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Daca va aflati 1n fata unui computer despre care stiti cd foloseste sistemul de operare Windows
Vista, dar cu care nu prea stiti ce s@ faceti, atunci va poate ajuta capitolul care urmeaza. S-ar putea sa
nu aveti destuld rabdare sa-1 cititi pe tot, pe Indelete. Nu-i nimic. La nevoie va veti intoarce spre a gasi
raspunsurile pentru unele dintre intrebarile dvs. Desigur vor exista si intrebari pentru care nu veti gasi
raspunsuri in acest capitol. Solutia ar fi s va completati cunostintele apeland la alte surse de
informare.

Sistemul de operare este interfata, intermediarul dintre utilizator si dispozitivele hardware ale
computerului. Fara sistem de operare computerul este o cutie neagra, sau de orice altd culoare, dar
nefolositoare.

In acest sens capitolul ,,Utilizarea sistemului de operare Windows Vista” este un indrumar, un
ghid de utilizare, o introducere in utilizarea computerelor, o deschidere catre lumea informat iei
digitale.
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Obiectivele acestui modul sunt;

= Operarea corectd la nivel elementar
e Pornirea/oprirea corecta/repornirea corecta a calculatorului
e Oprirea unui program inghetat
e Vizualizarea informatiilor referitoare la resursele hardware si software ale calculatorului
(versiunea sistemului de operare, tipul procesorului, memoria instalata, etc.)

» Descrierea interfetei sistemului de operare
. Desktop
. Butonul Start si Bara de activitati (taskbar)
e Pictograme (icon)
e Ferestre: descriere, operatii cu ferestre

= Utilizarea unor accesorii ale sistemului de operare Windows
. Notepad
e Paint, Calculator

= Descrierea organizarii informatiilor pe suport extern
. Disc, dosar/director, fisier: identificare, proprietati, vizualizarea continutului

* Dobandirea deprinderilor de lucru cu discuri logice, directoare, fisiere
° Operatii cu dosare (foldere) si fisiere: creare, copiere, mutare, stergere, cautare,
redenumire, realizarea unei copii de siguranta pe CD sau pe un alt suport extern,
vizualizarea continutului, determinarea dimensiunii, arhivare

= Protejarea impotriva programelor nesolicitate
. Virusii calculatoarelor si efectele lor
e Transmiterea virusilor
. Programe antivirus, avantaje

= Realizarea unor aplicatii practice
Sugestii: Organizarea aplicatiilor realizate intr-o structurd de directoare proprie
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2. Utilizarea sistemului de operare Windows Vista

2.1. Introducere

Lumea digitald contemporand este interesantd, impresionantd si cateodatd coplesitoare:
utilizatorii trebuie sd invete mereu cum sa foloseasca corect si eficient cele mai noi instrumente de
prelucrare a informatie. Pentru a le veni in ajutor, Windows Vista a asezat utilizatorul in centru si se
adapteaza nevoilor utilizatorului. Componentele sistemului de operare sunt proiectate spre a veni in
intampinarea cerintelor celor mai diversi utilizatori.

Sistemul de operare este ansamblul de programe care gestioneaza resursele hardware si software
ale calculatorului. Sistemul de operare este cel care permite si controleaza accesul utilizatorului la
resursele (componentele) hardware. Prin componentele sale specializate, sistemul de operare
controleaza echipamentele periferice, oferda mijlocul (instrumentul) de comunicare cu utilizatorul si
lanseaza in executie programe. Intr-un sens larg, se spune ci sistemul de operare este ,,interfata” dintre
utilizator si hardware-ul calculatorului. Fara sistem de operare calculatoarele sunt ,,cutii negre”, inutile.

Sistemele de operare pot fi rezidente Tn memorie (se afla permanent in memoria internd) sau
incarcabile dintr-o memorie externa (discul, memoria USB). Operatia de incarcare in memorie a
sistemului de operare se numeste ,,bootstrap” sau pe scurt boot.

Una dintre componentele software ale unui calculator este chiar mijlocul (instrumentul) prin care
utilizatorul comunica cu sistemul de operare. Aceastd componentd se numeste interfata cu utilizatorul;
ea este punctul de contact dintre utilizator si sistemul de operare unde are loc comunicarea dintre
utilizator si sistemul de operare.

Comunicarea se face prin comenzi. Dacd ea are loc cu implicarea unui format grafic (prin
imagini, desene, simboluri), atunci este vorba despre o interfata grafica.

Datorita aspectului atragdtor i usurintei cu care utilizatorii invata sa opereze, interfetele grafice
sunt solutia ideald pentru comunicarea cu calculatorul. Aceste interfete folosesc drept principal
echipament de intrare mouse-ul sau un echipament asemanator, cum ar fi: suportul tactil cu care sunt
echipate calculatoarele portabile, un trackball sau creionul pentru tableta grafica a unui Tablet PC.
Cu ajutorul acestor echipamente sunt transmise comenzi catre sistemul de operare. Rezultatul lor este
afisat pe ecran. Ecranul este principalul echipament de iesire.

Interfata graficd inglobeaza un set de programe care identificd si prelucreaza evenimente.
Evenimentele apar ca efect al manevrelor utilizatorului: apasarea unui buton al mouse-ului sau
apasarea unei taste.

Ecranul este echipamentul de iesire unde sunt afisate obiecte, reprezentand texte, desene, figuri
sau simboluri. Obiectele prezinta actiunile (operatiile) care se pot executa la un moment dat.

Dialogul dintre utilizator si sistemul de operare (respectiv componentele sale) se face dupa
urmatoarea regula: orice apdsare a butoanelor mouse-ului sau a tastelor este un eveniment. Odata

! Tablet PC este un calculator portabil (mobil) echipat cu un ecran sensibil pe care se poate scrie direct folosind un creion
special. Unele calculatoare Tablet PC permit ca interactiunea cu ecranul sd aiba loc prin atingerea ecranului direct cu
degetele.
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aparut, evenimentul trebuie tratat (rezolvat). Efectul rezolvarii trebuie imediat semnalat utilizatorului
prin modificarea imaginii de pe ecran.

Pentru inceput, imediat dupa pornirea calculatorului, facem cunostinta cu ecranul desktop sau
spatiul de lucru, prima componenta a interfetei grafice. Componenta principald a ecranului desktop

-/
. 0
este butonul de pornire, start .

Apasarea butonului Pornire (start) - adica apasarea butonului stang al mouse-ului peste butonul
Pornire aduce cu sine deschiderea meniului Start. Prima aplicatie
(program) pe care o vom folosi este Internet Explorer.

Fa Internet ) ] )
( Internet Explorer Este un navigator pentru Internet numit si ,,orowser” pentru

Internet. Prima vizita prin Internet ne-ar putea conduce pana la site-ul
firmei Microsoft:

www.microsoft.com

Este locul de unde obtinem cele mai noi informatii despre produsele Microsoft.

Calculatoarele sunt importante si utile prin aplicatiile (programele) pe care le ruleaza. In cazul
sistemelor de operare din familia Windows, programele (aplicatiile) lansate in executie au forma unei
ferestre (window in limba engleza). Fereastra este locul prin care noi, utilizatorii, vedem informatiile si
— daca aplicatia permite — facem modificari asupra lor.

orporation - Windows Internet Explorer

m http://www.microsoft.com/en/us/default.aspx 2=

— — » s = >
=~ ‘m Centrul de Pregatire in Inf... | L5 Microsoft Corporation x | o~ ~ @=n v |-or Pagind v ((} Instrumente ¥

United States Change |

Windows ; Office : All Products ;| Downloads & Trials ;| Partner & Customer Solutions | Security & Updates ; Training & Events | Support | About Microsoft

Experience this in Silverlight 1

W Download the free plug-in >

Server2008

r|p bu rn. SynC P : . ‘. y : Download trial now -

Piay.

Get the most from
Windows Media Player in Windows Vista

Highlights » o« Download the December Popular Downloads
security updates today o i Bt
Latest releases Visit Microsoft Update to help e

protect your computer -

Using vour computer November 2008

Cand nu mai vreti si folositi o aplicatie trebuie sa o inchideti. Inchiderea aplicatiei se face prin

inchiderea ferestrei ce corespunde aplicatiei. Inchiderea ferestrei se face apasand butonul n aflat in
coltul din dreapta sus al ferestrei. De fapt va trebui sa apdsati butonul stang al mouse-ului dupa ce ati

pozitionat varful aratator al mouse-ului peste butonul de nchidere :
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Windows Vista este un sistem de operare, un pachet de programe care controleaza®:

v’ Interfata cu utilizatorul — Windows Vista gestioneazd comportamentul si aspectul
ferestrelor si ale celorlalte componente ale interfetei grafice.

v' Capacitatea de stocare a informatiilor — Sistemul de fisiere este responsabil cu alocarea de
spatiu pe suportul extern si asigurd accesul la informatiile pastrate acolo. Alte
componente sunt responsabile cu aducerea, pastrarea si folosirea informatiilor din
memoria interna.

v’ Lansarea in executie si executia programelor;

v' Dispozitivele periferice — sistemul de operare asigurd controlul si sincronizarea cu
dispozitivele periferice, ca de ex. : mouse, tastatura, monitor, imprimanta, Scanner, unitati
de memorie flash?, memorii flash USB®, aparate foto digitale, dispozitive PDA* si iPod.

v Retelele si accesul la resursele disponibile in retea; asigura operarea in retea.

v Resursele hardware ale sistemului — sistemele de operare au sarcina de a aloca memorie
si timp de procesor pentru procesele lansate si aflate Tn executie. Procesele sunt unitatile
de executie; un program (aplicatie) aflat in executie se compune din mai multe procese.

v Planificarea sarcinilor — sistemul de operare planificd executia proceselor stabilind
prioritati si alocand intervale de timp de executie pentru fiecare proces.

Folosind sistemul de operare Windows Vista, utilizarea PC-ului devine simpla, rapida si sigura.
Procedurile de securitate sunt implementate si ruleaza automat, protejand PC-ul de cele mai raspandite
amenintari de securitate, cum sunt programele spion, virusii si orice alt software nesolicitat.

Windows Media Center, una dintre cele mai noi si mai performante aplicatii de la Microsoft,
pune la dispozitia utilizatorului televiziunea, fotografiile si filmele, muzica si jocurile, totul printr-un
singur clic.

Utilizat in mediul de afaceri, Windows Vista aduce un plus de securitate, fiabilitate §i usurintd in
instalare, configurare si administrare. In plus, aduce eficientd prin noile proceduri de organizare,
cautare si partajare a informatiei ca si prin capacitatea de conectare si comunicare prin Internet.

! Lista ce urmeaza reprezinti — pe scurt — functiile unui sistem de operare.

2 Memoria flash este un echipament folosit de camerele si aparatele foto digitale pentru inmagazinarea (pastrarea)
fotografiilor si a clipurilor video. Memoriile flash sunt folosite pentru stocarea informatiilor de orice fel: text, fotografii,
desene, muzica. Informatiile stocate aici pot fi copiate, sterse, si folosite de mai multe ori.

¥ Memoria flash USB (Universal Serial Bus) este un mic echipament portabil care se conecteazi la calculator printr-un port
USB. Asemanator unui hard disc, unitatea de memorie USB stocheaza informatii ce pot fi usor transferate pe un alt
calculator. Memoriile USB difera intre ele prin forma si capacitate.

* Personal Digital Assistant este un calculator mic, de dimensiunea unei palme. PDA-urile recente dispun de ecrane
colorate si echipamente audio, ceea ce le face sa fie utilizate drept telefoane mobile, browsere de web, media playere
portabile.
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2.1.1. Editii (variante) Windows Vista

Categorii diferite de utilizatori ai calculatoarelor au nevoie de caracteristici diferite ale sistemelor
de operare. Asa se face ca si Microsoft pune la dispozitie editii (variante) diferite de sisteme Windows
Vista, fiecare dintre ele orientata catre nevoile unei categorii speciale de utilizatori.

Editie

Caracteristici

Windows Vista
Home Basic

Recomandat drept cel mai usor si sigur sistem de operare Windows destinat folosirii
curente pentru PC-urile de acasa.

Poate fi folosit pentru vizualizarea fotografiilor, pentru navigarea in Internet, pentru
scrierea si primirea mesajelor e-mail.

Este usor de instalat, de configurat si de intretinut §i este mai sigur in utilizare fatd de
sistemele precedente.

Windows Vista
Home Premium

Editie de preferat pentru calculatoarele desktop si cele portabile folosite acasa.
Diferentele apar in folosirea instrumentelor de cautare si a celor de organizare a
informatiilor. Includerea Windows Media Center in sistem transforma PC-urile Tn
echipamente eficiente pentru divertisment si relaxare.

Windows Vista

Primul sistem de operare ce combind caracteristici de operare avansate necesare

Ultimate lucrului intr-un birou cu cele necesare lucrului §i divertismentului de acasa.
Windows Vista Adresat intreprinderilor mici (micilor afaceri).
Business Caracteristicile cele mai importante tin de imbunatatiri legate de infrastructura’, de

organizarea gi partajarea informatiei.

Windows Vista
Enterprise

Proiectat spre a fi utilizat in organizatiile mari cu infrastructura complexd, ajutd la
diminuarea costului §i a complexitatii instaldarii, configurarii si administrarii PC-urilor.
Satisface si aplicd cerinte si_strategii de securitate.

Alegerea celei mai convenabile variante (editii) de sistem de operare Windows Vista se poate
face cunoscand cateva dintre principalele caracteristici ale diferitelor editii.

! Infrastructura este structura tehnici ce sustine comunicatiile in retea, respectiv intr-o retea de calculatoare. Folosind
retelele de calculatoare, informatiile pot fi distribuite catre mai multi utilizatori sau pot fi partajate intre mai multi

utilizatori.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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2.1.2. Criterii pentru alegerea editiei (variantei) Windows Vista

Criterii Home Home Business | Ultimate
Basic Premium
Securitate — Windows Defender si Paravan de v v v v

protectie Windows'

(Windows Defender si Windows Firewall)
Ciutare si gisire rapidi — Cautare instantanee si v v v v
Internet Explorer ?

(Instant Search si Windows Internet Explorer)

Interfata eleganta Windows Aero si Risturnare 3D’ N v \
(Windows Aero si navigare Windows Flip 3D)
Special pentru laptop — Centru de mobilitate v v v

Windows si suport pentru Tablet PC*

(Windows Mobility Center si Tablet PC Support)
Colaborare si partajarea documentelor - Spatiu de v v N
Tntalnire Windows®
(Windows Meeting Space)

Fotografii, filme si alte forme de divertisment — N N
Windows Media Center®

Ajutor pentru recuperarea datelor — proceduri v v
avansate pentru copierea de rezervi '

(backup)

Conectare in retea si conexiuni desktop la distantd® v \
(Remote Desktop)

Protectie sporitd impotriva pierderii si furtului datelor v

— Criptare Unitate prin BitLocker®

! Windows Defender protejeaza sistemul impotriva instalarii virusilor, a programelor spion (spyware) si a altor programe nesolicitate. Windows Firewall
(Paravan de protectie Windows) este o componenta software folositd in vederea protejarii sistemului fata de incercarile neautorizate de acces provenite
din reteaua Internet.
2 Cautarea instantanee (Instant Search) este procedura de ciutare rapida, instantanee a fisierelor. Windows Internet Exolorer este browser-ul de Internet
al sistemelor de operare Windows.
3 Windows Aero este un efect vizual al interfetei grafice prin care ferestrele sunt transparente si au asociati o schema de culori deosebitd, special
conceputa pentru a asigura efectul de transparenta al ferestrelor. Rasturnare 3D (Flip 3D) este o modalitate de previzualizare (examinare) a ferestrelor
deschise ca intr-o stiva 3D, in care ferestrele se vad in spatiu, din perspectiva.
* Centrul de Mobilitate Windows (Windows Mobility Center) este componenta folositd pentru configurarea parametrilor specifici calculatoarelor portabile
(mobile). Nu de putine ori calculatoarele laptop vor fi configurate diferit atunci cand lucreaza in medii si situatii diferite.
5 Spatiul de Intilnire Windows (Meeting Space) este aplicatia ce permite partajarea si distribuirea documentelor, a programelor si chiar a suprafetei de
lucru cu impreuna cu alti participanti la o conferintd sau intdlnire. Meeting Space identifica reteaua cea mai apropiata sau configureaza una dacd nu
gaseste o retea in jur.
® Media Center este o aplicatie importanta: opereaza si manevreaza continut multimedia. Se pot urméri programe TV live si inregistrate, se pot asculta
posturi de radio, se pot urmari filme si asculta muzica, se pot inregistra CD-uri si DVD-uri.

Proceduri automate de salvare a informatiei existente pe hard disc (hard discuri).
8Conexiunea desktop la distantd (Remote Desktop) este o procedura prin care se asigura conectarea la un calculator aflat la distanta. Utilizatorul conectat
in acest fel la un calculator aflat la distantd (remote) poate lansa in executie programe pe acel calculator i — in anumite situatii — poate chiar prelua
controlul asupra acelui calculator.
° Criptarea unitatii prin BitLocker (Windows BitLocker Drive Enchryption) cripteaza continutul intregului disc sistem, inclusiv fisierele necesare lansarii
in executie a sistemului de operare si deschiderilor de sesiune. Este o precautie suplimentara pentru ca acel disc sa nu poata fi folosit in nici un fel pe un
alt calculator.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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(BitLocker Drive Encryption)

2.1.3. Proprietatile
sistemului de calcul

Dupa cum stim, un sistem
de calcul (calculator) este format
din doua parti distincte: sistemul
de operare si aplicatiile instalate
(partea software) si procesorul,
memoria, impreuna cu
perifericele (partea hardware).

Alegerea unui sistem de
operare care va functiona pe un
calculator este foarte importanta.
Sisteme de operare diferite pot
oferi facilitati si aplicatii diferite.
Periodic este posibil sd aparda
versiuni imbunatatite (corectate)
ale sistemului de operare,
identificate prin  numere de
versiune. Un sistem de operare
mai nou si  cu numarul de
versiune mai mare inseamna — de
cele mai multe ori — mai multe
facilitati si mai multa stabilitate.

o | = g
@uv“l » Panou de control » Sistem siintretinere » Sistern v|$fHCf;u.*m ol
Activitati o . . - @ B
: Vizualizare informatii de baza despre computer
[ Manager dispozitive
Editie Windows
[y Setiri la distant3
Windows Vista™ Ultimate

(5 Protectie sistem _
© 2007 Microsoft Corporation. Toate drepturile rezervate.
de sistem

() Setdri compl

Service Pack1

Sistern
Evaluare: m Index experientd Windows
Procesor: AMD Athlon(tm) 64 X2 Dual Core Processor 4000+ 211 GHz
Memarie (RAM): 2,00 GO
Tip sistem: Sistem de operare pe 32 de biti

Setari nume computer, domeniu sau grup de lucru

Mume computer: CUCU-PC @Mcdiﬂ(are setari
Numele complet al CUCU-PC
computerului:
ru de securitate . ;
Descrierea computerului:
I Grup de lucru: WORKGROUP

m

Tn ceea ce priveste partea hardware, foarte importante sunt: procesorul si dimensiunea memoriei
RAM. Cu cat procesorul este mai puternic, iar cantitatea de memorie RAM mai mare, cu atat sistemul
(calculatorul) este mai rapid. In general este bine sd cunoastem performantele unui sistem de calcul

(calculator).

Exercifiu practic

v" Identificati principalele caracteristici hardware si software ale calculatorului pe care 1l

folositi.

v" Notati-va aceste caracteristici.

Pentru rezolvare va trebui sa utilizati aplicatia Panou de Control (Control Panel):

Pornire —Panou de Control —Sistem si Intretinere —Sistem
(Start — Control Panel — System Maintenance — System).

Componenta proiect: ,Extinderea accesului [a tehnologiile I'TT s1 lm[iunataglrea cunosfmf,elor de utilizare a calculatorului

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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< | l (=] C i
@©v|® » Panou de control » Sistem si intretinere » - | ‘1| Euf&re R |
- —

F -~

Pagina de pornire Panou de o .
T |z ’ Centru de intampinare
Pornire Windows | Aflati ce versiune de Windows utilizati

m

Sistem si intretinere
Securitate 3@ Centru Copiere de rezerva si restaurare

Creare copie de rezervd a computerului

Retea si Internet - : ]
Restaurare fisiere dintr-o copie de rezerva

Hardware si sunete

Programe m' Sistem
|
"~

Conturi utilizator si siguranta Vizualizare volum pentru vitezd RAM si procesor
familiei Aflati scorul de bazd Indexul experientei Windows al computerului
Aspect si personalizare '@ Se permite accesul la distantd | VYedeti numele acestui computer

Ceas, limba si regiune —
Accediifitate A2 Windows Update
8l pctivarea sau dezactivarea actualizénii autornate Cautare actualizari

Vizualizare actualizri instalate 8

Panou de control
Programe implicite

Ajutor si Asistentd

Toate programele

v Ajutor! (Help!) sau cum sa va ajutati pmiecviore
singur. -

[ FUTer ST ASTSTERTE WiRGe WS

Cele mai multe dintre intrebarile dvs. vor avea raspuns
daca folositi procedura de Ajutor si Asistenta (Help and

o LE"‘"“‘ @ Support) a sistemului de operare. Aici gasiti informatii
ety o NS, A despre sistemul de operare, despre interfata grafica,
: p p p ta g

componentele hardware si aplicatiile pe care le folositi. Va

Ii ? o

trebui sd va obisnuiti sa folositi procedura de ajutor:

fntrebati pe cineva
 Unilizati - Asistentd Windows la distants pentru a obtine ajutor de la un prieten

sau a oferi ajutor,

« Publicati o intrebare sau cautati un raspuns in comunitatile Windaws
& Pentru asistentd tehnicd, contactati online Serviciul de asistentd clienti Microsoft.
= Mai multe optiuni de asistenta

Informatii de la Microsoft
1. Gasirea fisierelor sifolderelor
2. Faceti ca programele sa functioneze cu ace,
3. Actualizati driverele

©2007 Microsoft Corporation. Toate drepturile rezervate.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Ce ati invatat In acest capitol ?

* Sa identificati functiile unui sistem de operare.

* Sa identificati cea mai potrivita editie (varianta) de sistem de operare Windows

Vista in functie de cerintele dvs. personale de lucru.

* Sa identificati caracteristicile, proprietatile hardware si software ale unui

calculator.

* Sa lansati Tn executie si sa opriti executia aplicatiei Internet Explorer-

broweser-ul de Internet al sistemului Windows Vista.

= Sa cautati §i sa gasiti informatii ajutatoare, raspunsuri pentru problemele

legate de utilizarea sistemului de operare Windows Vista.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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2.2. Primaintalnire cu Windows Vista

2.2.1. Deschiderea de sesiune si contul utilizatorului

Prima intalnire cu sistemul de operare Windows Vista are loc o data cu prima deschidere de
sesiune. Dupd pornirea calculatorului urmeaza incércarea sistemului de operare de pe disc in memorie
si apoi lansarea in executie a primelor sale componente. Folosirea calculatorului se poate face numai
de citre utilizatori cunoscuti de sistemul de operare. In acest scop sunt folosite conturile de utilizator.
Un cont de utilizator inglobeaza informatii despre persoana care va utiliza calculatorul si despre
privilegiile, permisiunile si restrictiile care vor opera — in numele utilizatorului - pe durata sesiunii de

lucru. Pentru deschiderea de sesiune
Elemente recente > este nevoie de un nume de utilizator
o si de parola asociata contului.

Retea O data efectuatd deschiderea

Conectare la —— __——JM de sesiune, calculatorul — atat

— componentele software cat si cele
Log off . s
i ave hardware — sunt disponibile

Programe implicite

utilizatorului 1n limita privilegiilor si
permisiunilor de care dispune.
Contul care se bucura de privilegii si
permisiuni  depline este cel al
Administratorului. ~ Sistemul  de
operare cunoaste si foloseste de acum incolo contul utilizatorului — respectiv privilegiile, permisiunile,
restrictiile ce Ti sunt asociate - ori de cate ori este nevoie: la deschiderea unui fisier, la incercarea de a-l
muta si de a-i schimba numele, la incercarea de a schimba unele din configurarile curente ale mediului
de operare.

Repornire

Ajutor si Asistenta

Toate programele

Repaus

O s} > Inchidere

In cazul in care mai multe persoane folosesc acelasi computer ar trebui ca fiecare sa deschida
sesiune folosind propriul cont utilizator. Windows Vista poate realiza si comutarea intre conturile
utilizatorilor: pot fi deschise la un moment dat mai multe sesiuni de lucru pentru mai multi utilizatori.
Numai o singurd sesiune este cea activa; celelalte sunt sesiuni in asteptare.

Comutare utilizatori (Switch user) este comanda pentru comutarea intre sesiuni de lucru ale
utilizatorilor diferiti. Log off este comanda pentru inchiderea sesiunii curente de lucru.

La terminarea lucrului, utilizatorul isi va inchide sesiunea (Log off) si eventual va opri si
functionarea calculatorului. Pot fi folosite mai multe optiuni in acest sens.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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2.2.2. Optiuni de oprire a functionarii

Optiune | Rezultat

Repaus | Opreste din functiune display-ul, hard discurile, ventilatorul si intrd Tn modul de
(Sleep) | lucru cu consum redus de energie. Se recomanda ca optiunea sa fie folositd atunci

cand nu lucreaza nimeni la calculator o perioada relativ scurta de timp. Revenirea la
modul obisnuit de lucru se face rapid : la revenire ecranul desktop isi va recapata
imaginea dinainte de optiunea Sleep.

Tnchidere | Incheie sesiunea (sesiunile) de lucru si incheie lucrul cu sistemul de operare
(Shut down) | Windows. Pentru majoritatea calculatoarelor se opreste automat si alimentarea cu

energie electrica.

Repornire | Incheie sesiunea de lucru, incheie lucrul cu sistemul de operare si reporneste
(Restart) | sistemul.

Inchiderea sesiunii curente de lucru si comutarea intre sesiuni pot fi obtinute si ca efect al
combinatiei de taste <ctrl>+<alt>+<del>. Ceea ce se obtine este lista urmatoarelor comenzi:

1% Manager activitati Windows

[= [ E s

Fisier Optiuni Vizualizare Ferestre Ajutor

Aplicatii | Procese | Servici | Performants | Retele | Utilizatori ]

Activitate

W Fara titlu - Paint
[ ‘_74,Panou de control\Sistem si intrefinere

€

®1081208_M2_Utiizare_VISTA_Interfata_EN - Micr...
B0z 1208_M2_Utiizare_VISTA_Interfata_RO - Mic...
eDiEﬁDHEF -roman, englez, francez, german, spa...

Stare

Executare
Executare
Executare
Executare
Executare

3

|
U Inchidere activitate ‘ [ Comutare la ] I Activitate noud. ..
A

Procese: 39 Utilizare CPU: 1% Memorie fizica: 373

Blocare computer (Lock this computer ) blocheaza calculatorul
Comutare Utilizatori (Switch user) - comuta intre utilizatori
Log off - inchide sesiunea

Modificare parola (Change password ) - schimba parola

Pornire Manager activitati (Start task manager) - lanseaza
managerul de activitati

Blocarea calculatorului este o solutie buna pentru situatiile
cand calculatorul ramane ,,deschis’® dar nefolosit. Blocarea
accesului este temporara iar deblocarea se face numai prin
furnizarea numelui de utilizator si a parolei.

Managerul de activitati (Task manager) este aplicatia care
arata ce alte programe, procese si servicii lucreaza (se executd,
ruleazi, in limba engleza ,,7un”) pe calculatorul dvs. In acelasi
timp aplicatia poate fi folositd pentru monitorizarea
performantelor sistemului si pentru oprirea din executie a unui
program care nu mai rispunde la comenzi. In situatia in care

calculatorul este conectat la retea, Managerul de activitati (Task Manager) prezintd informatii legate
de starea retelei si de utilizatorii conectati.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Exercitiu practic

v Creati propriul dvs. cont utilizator. 1l veti folosi de acum incolo pentru deschiderea de
sesiune. Pentru aceastd operatie aveti nevoie de asistenta administratorului
computerului. Numai administratorul poate crea si gestiona conturile utilizator.

v" Deschideti sesiunea folosind noul dvs. cont utilizator.

v Lansati in executie aplicatia Managerul de activitati (Task Manager) si identificati
gradul de incarcare - performantd (Performance) - a principalelor resurse ale
computerului dvs.: procesorul, memoria, reteaua. Identificati aplicatiile aflate in
executie si utilizatorul care le-a lansat.

v" Exersati operatiile de blocare a calculatorului si de comutare intre utilizatori.
v" Opriti si reporniti computerul.

2.2.3.Centrul de intampinare (Welcome Center)

La pornire, Windows Vista afiseaza fereastra Centru de intampinare (Welcome Center) spre a
S W W | VO w—" S |y ==k veni Tn ajutorul utilizatorilor care se

@Q'!‘ « Stemsimisgnere » Cenrudeimtampnare < 4| Coutre 2l confruntd cu prima configurare a
calculatorului. Sarcinile cele mai
o ol & R e e ‘\} obisnuite in aceastd situatie sunt
R e | cele legate de: conectarea la
R i | Internet,  addugarea  conturilor
utilizator, transferul fisierelor de la
vechiul la noul calculator. Fereastra

1. Pornire Windows (13) P
t*‘ Vizualizare detalii computer Lié Transfer fisiere si setari % Adaugare utilizatori noi | Centru I u I de Tntér_n p i n a[e
o % (Welcome Center) se deschide — in
Eﬂ Conectare la Internet g Ce este nou in Windows Vista g Personalizare Windows mod prestabi | |t - imediat dupﬁ
s .| incarcarea sistemului de operare si
A Etn et ~ || deschiderea sesiunii de lucru.
& J by @ fpidh coWindowa e @ prei PCo o Windowa .. Lansarile ulterioare in executie se
il Wil B ¢ Wi 1 | ?ggn';?gf PSLZI)P""”OU' de control
Afisare totala 7 elemente... i
[¥] Executare la lansare (Centru de intdmpinare poate fi gasit in Panoul de control, Sistem si intretinere) Wln d ows V 1 sta S 1 m pl lﬁ c ﬁ

mult procesul de adaptare si configurare a unui nou calculator. Utilizatorilor li se cere sa duca la bun
sfarsit numai unele dintre operatiile de configurare astfel incat sa obtina imaginea de lucru desktop si
sa se bucure repede de noul calculator. Centrul de Tntdmpinare (Welcome Center) este punctul
(centrul) de intampinare unde sunt prezente toate aceste operatii.

Imediat dupa achizitionarea unui nou calculator, utilizatorii se confruntd cu o operatie foarte
importantd pentru ei: transferul fisierelor personale, al e-mail-urilor, datelor, configurarilor de la
vechiul calculator la cel nou. Procesul poate fi cateodata destul de complicat, laborios si consumator de
timp.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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@le B < Sitem sIHEMEE » Centru de intampinare ~ [+ Cautare
r 3

Insuwument Windows Easy Transfer

electronics, persoane de contact i

urnire instrument Windows Easy Transfer

1. Pornire Windows (13) -

Hk.‘ Vizualizare detalii computer
=S

"

E@ Conectare la Internet

Aficare totald 13 elemente...

ﬁ Transfer fisiere si setdri Adaugare utilizatori noi

X
gl.‘

2, Oferte de la Microsoft (7) -~

Trecere online pentru cdutare Trecere online pentru ava
rapidéd cu Windows Live proteja PC-ul cu Windows L.,

Ce este nou in Windows Vista | Personalizare Windows

£y \ Trecere online pentru a afla

U despre Windows Live
/By Trecere online la Windows
% Marketplace

Afisare totald 7 elemente...

ecutare la lansare (Centru de intdmpinare peate fi gdsit in Panoul de contrel, Sistem si ntrefing

T —— —
. —— —

Trecere online pentru Trecere online pentru a gasi
conectare si partajare cu Wi... mai multe moduri de a v p...

in Instrument WindowsEasyTlaldﬁ ‘ \

Bun venit la Windows Easy Transfer
Instrumentul Windows Easy Transfer permite transferul de fisiere si setdri de pe un computer pe altul. Nu se sterge
nicio informatie de pe vechiul computer,

l in timpul acestui proces, nu este posibila utilizarea niciunui computer dintre cele doud. Pentru a va asigura cd l
setdrile programelor se transferd de la vechiul computer, verificati ca programele s fie instalate pe noul computer
inainte de a poermni.
Ce yersiuni de Windows functioneaza cu Windows Easy Transfer?
Trecere online pentru a afla cum se imbunatiteste experienta de transfer

Computer nou

s

Computer vechi Se transfera:

&2 Conturi utilizator
(: Foldere si fisiere (cu muzica, imagini si video)

Setdri programe

& Setari si preferinte Internet

'~ Setdri de postd electronics, persoane de contact si mesaje

Urmétorul

fi conectate la retea si vor putea face schimb de informatii.

La Windows Vista aceste
lucruri se pot face simplu si eficient
prin  Windows Easy Transfer,
vrajitorul (in lb. engleza wizard)
care coordoneaza transferul
informatiilor importante, inclusiv
transferul conturilor de utilizator, al
figierelor sl dosarelor, al
programelor  si  configurarilor
aferente. Windows Easy Transfer
asigurd mai multe moduri de
conectare Intre doud calculatoare in
vederea transferului de date.

Easy Transfer — transferul
usor al informatiilor de la un
calculator la altul se poate face
prin:

Cablu — un cablu special
USB' proiectat si lucreze cu
Windows Vista si Windows Easy

Transfer.

Retea — cele doua calculatoare vor

Hard disc extern / mobil - pe care se vor copia informatiile de la vechiul calculator si prin care

se va face transferul la noul calculator.

CD sau DVD - Easy Transfer poate folosi CD-ul si DVD-ul pentru transferul informatiilor de la
un calculator la celdlalt. Este o buna solutie pentru mutarea volumelor nu prea mari de informatii de la

un calculator la altul.

1 USB este locul (port) folosit pentru conectarea echipamentelor; USB= Universal Serial Bus

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Ce ati invatat In acest capitol ?
» Sa deschideti si sa inchideti o sesiune de lucru ca utilizator.
= Sa opriti si sa reporniti computerul.

= Si lansati in executie programul Managerul de activitati (Task Manager) si sa
identificati aplicatiile aflate in executie (inclusiv utilizatorul care le-a lansat Tn
executie) si gradul de folosire (incidrcare) a resurselor: procesor, memorie,

retea.

» Sa transferati — la nevoie — informatii specifice de configurare de la un

calculator la altul.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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2.3. Interfata cu utilizatorul

Calculatoarele personale au revolutionat felul in care lucrdm, invatam, comunicdm, urmarim
filme sau ascultam muzica. Interfata cu utilizatorul este componenta de care se folosesc utilizatorii
pentru a manevra informatiile. Interfata grafica cu utilizatorul inclusd in Windows Vista este usor de
folosit si vine in Intdmpinarea cerintelor legate de vizualizarea, gasirea si organizarea informatiilor.

Noua interfata cu utilizatorul permite vizualizarea informatiilor dintr-un fisier fard sa fie nevoie
de deschiderea explicita a fisierului, iar navigarea prin ferestrele deschise este eficientd; elementele
obisnuite ale ferestrelor sunt mai rafinate, elementele vizuale mai intuitive.

La fel ca si alte sisteme de operare, Windows Vista foloseste o interfata grafica pentru utilizatori
construitd dupa reguli standardizate. Interfata grafica afiseaza imagini, texte si alte semne pentru a
indica operatiile ce pot fi executate. Pentru usurinta lucrului sunt afisate indicii preluate din viata de zi
cu zi: este suficient sd deplasati mouse-ul pe coloana din dreapta a meniului Start pentru a observa cum
se modificd pictograma-indiciu asociata optiunilor din meniu.

Documente Imagini Muzica Computer
(Documents) (Pictures) (Music)

Interfata grafica este construitd in jurul ecranului (suprafetei)
de lucru desktop. Dupa deschiderea sesiunii se afiseaza imaginea
suprafetei de lucru a utilizatorului. Aici se vor utiliza meniuri,
pictograme, ferestre.

Internet

p

{ Internet Explorer
Posta electronica
Microsft Outiook
Documente . .
Meniul Start este punctul central al suprafetei de lucru. De
aici utilizatorul are acces la programe, fisiere, documente, mesaje
Muzici e-mail.

Jocuri

“‘[ Centru de intdmpinare

Q Windows Media Center

%hf Windows Ultimate Extras

Imagini

@ Windows Media Player
. Elemente recente

i’lﬂ Galerie foto Windows c .
g omputer

30 Descércare Windows Live Messenger
L]

Butonul Pornire (Start) H este cel care deschide
meniul Start. Meniul Start este astfel realizat incat sa permita atat
Retea gasirea usoard a informatiilor si aplicatiilor cat si navigarea
@m Creator DVD Windows Ciniekte s eficienta printre programe si ferestre.

j Spafu de intéinire Windows Panou de control Pentru gasirea unui figier sau a unei aplicatii se poate folosi

Programe implicite = u
: = Purrn.re cautare

o
) Toate programele Ajutor si Asistenta (Start Search) Pe
masura ce se introduce text in aceastd caseta incepe si cautarea.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Microsoft Excel
E Microsoft FrontPage
Microsoft Outlook
Microsoft PowerPoint
] Microsoft Word
@ Mew Office Document
'Ca Open Office Document
Persoane de contact Windows

'@ Programe implicite
Spatiu de intdlnire Windows
B wWindows Defender

(=l Windows Mail

€ Windows Media Center
@ Windows Media Player
ﬁ Windows Movie Maker
21 Windows Update

. Accesorii

i fntret_inere

. Jocuri

. Microsoft Office Tools
. Pornire

. Suplimente si upgrade-uri

4 Inapoi

.. . »  Toate programele .
Linia de meniu P poate fi folosita pentru afisarea

listei aplicatiilor instalate si lansarea uneia in executie.

Bara de activitati aratd programele (ferestrele) aflate in lucru si
reprezintd mecanismul de trecere de la un program la altul, de la o fereastra
la alta.

m

: f‘ EE " @3V -\ United-. g supcurs.. | doc minaela [ computer Securty

o 4 o >
ILMM JVSD

B2345
678 9101 12
13 14 15 16 17 18 19

Zona (bara) laterala din dreapta este zona miniaplicatiilor numite gadget-uri.
Miniaplicatiile lansate Tn executie va pot tine la curent cu evolutia vremii, a burselor sau
pot sa va aminteasca date importante din calendar. Alegerea unei miniaplicatii se face

actionand butonul +.

Gadget-urile sunt miniaplicatii cu utilizari din cele mai variate. Unele dintre ele pot
realiza conexiuni cu servere web de unde vor fi obtinute informatii despre afaceri, vreme,
stiri, trafic auto si harti corespunzatoare, se pot asculta posturi de radio si se pot urmari

20021 2234252
27282 03

programe TV. Tot gadget-uri sunt si aplicatiile de tip calendar, calculator pentru operatii aritmetice,
calculator dotat cu functii matematice avansate, jocuri, etc.

4 Paginaldinl »

|

Calendar Ceas Contor CPU Cotatii bursiere Curs valutar Expunere diapo...

=
ot

ey a

Flux titluri de stiri Meteo Note Persoane de co... Puzzle cu imagini

(v Afisare detali
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Indicatorul mouse-ului (numit si pointer sau aratator) parcurge suprafata de lucru si
indica operatiile, actiunile, comenzile ce vor fi executate. Drept indicator de intrare, in afara
celui de la mouse, pot fi folosite: creionul tabletei grafice, trackball-ul, tableta tactila (suportul tactil).

Cu ajutorul mouse-ului operam asupra obiectelor afisate. Mouse-ul este instrumentul cu care
punctam (aratam) obiecte pe ecran: pe masurd ce mouse-ul se misca pe o suprafata plana (pe birou, pe
masa), pe ecran se misca un indicator (sageata, varf, pointer in limba engleza). Indicatorul mouse-ului
aratd obiectul pe care vrem sa-l folosim. Plasam intotdeauna varful indicatorului peste pictograma cu

care urmeaza sa lucram!

drept Un clic cu butonul drept aduce pe ecran un meniu. El se numeste

meniu de context, pentru cd actiunile pe care le cuprinde depind de

obiectul peste care se face clic cu acest buton. Din meniul afisat trebuie

selectata o activitate (actiune, operatie): selectia se face printr-un clic cu
stang butonul stang.

Un clic (o apasare scurtd) pe butonul stang al mouse-ului indica o
alegere (selectie, evidentiere).

Un dublu clic cu butonul sting deschide obiectul, astfel incat sa i se vada continutul.

Cu butonul stang apasat se poate ,,trage” un obiect dintr-un loc in altul, ca atunci cand mutam un
obiect in alta parte.

Cele mai importante componente ale interfetei grafice sunt:

S .
** pictograma

*
** fereastra
o :
¢’ bara de instrumente

¢ .
*¢* caseta de dialog

N/ ..
** meniurile

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
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\/
0‘0
Cos de Windows
reciclare Media Center
\/
0‘0
j Fara titlu - Notepad L SET)

Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

Pictograma este o mica imagine, un desen cu o
anumita semnificatie: un fisier sau un dosar deschis,
o aplicatie (program) care poate fi lansatd in
executie sau o comandd ce poate fi executata.
Pictograma — desenul, imaginea — este indiciul
vizual ce vine Tn ajutorul utilizatorului.

Fereastra este o portiune dreptunghiulard de pe
ecran unde se afiseazd informatii si unde sunt
asteptate interventiile (actiunile) utilizatorului. O
fereastra corespunde unui program in executie. Pot
fi deschise mai multe ferestre simultan. Ferestrele
pot fi mutate, redimensionate, inchise, minimizate,
maximizate; mutarea unei ferestre se face prin
tragerea barei de titlu dintr-un loc in altul — cu
butonul stang al mouse-ului apasat; bara de titlu este
portiunea ferestrei ce contine in extremitatea dreapta
butoanele de minimizare, restaurare si cel de
inchidere a ferestrei; minimizarea ferestrei se face

| |

prin apasarea butonului de minimizare
Fereastra minimizatd este reprezentata doar de
pictograma de pe bara de activitati (Taskbar).
Revenirea la dimensiunea anterioara a ferestrei are
loc dupa un clic pe pictograma din bara de
activitati. Pentru maximizarea ferestrei se va folosi

butonul Butonul a fi folosit

pentru inchiderea ferestrei. Redimensionarea
spatiului ferestrei se face prin tragerea marginilor:
plasarea indicatorului mouse pe marginea ferestrei
(pe o laturd sau pe colt) il transforma intr-o sageata
cu doud capete <. Cand indicatorul are forma
sagetii cu doud capete atunci se poate trage de
marginea ferestrei. In situatia in care, la un moment
dat, exista mai multe ferestre deschise in acelasi
timp, una singurd este fereastra activa.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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o

°o
\7 Fara titlu - Paint . - A -
Fisier Editere Viauslizare Imogine Culori_Ajutor Bara de instrumente are aspectul unui rand, al unei
SEC o L e coloane sau al unui bloc de butoane sau pictograme.
7 < Un clic pe suprafata butonului inseamna lansarea in
:: i executie a unui program sau a unei comenzi.
s A

2

[ A
> O
—_—

Sa ne ocupam putin de ferestre:

T PR [ B
h A

@Qv[ » Computer » Disclocal (C:) » manual Vista » poze v‘&,

Fisier Editare Vizualizare Instrumente  Ajutor

‘ Organizare v | ™ Vizualizari v M Expunere diapozitive

Uik preferate Nume Data preludrii  Etichete Dimensiune  Evaluare e
[ Documente { I/ 4 |
B Imagini £
m Muzica

Mai multe » B
Foldere v IMG_8360 IMG_8362 MG 8363 IMG_8364
4 1l Desktop g
& mihaela _1
Public k| _ . _
418 Computer fi Lan ¥ |

B I | g i

4 g Disclocal (C) ol | ﬂ. . k-
b Fisiere program 1 it ]
4 || manual_Vista ;

bt IMG 8365 IMG 8366 IMG 8367 IMG 8368 IMG 8369 b

Fereastra activd este cea in care sunt receptionate manevrele utilizatorului. Trecerea de la o

fereastrd la alta se poate face fie cu un clic in spatiul ferestrei dorite, fie selectdnd pictograma
corespunzatoare din bara de activitati.

Printre elementele unei ferestre regasim:

Bara de titlu | | | Fara tiths - Natepad L "l @EI-E_?I"

Bara de meniu | | Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

Butoane pentru minimizare,

N cn s = | S |t
maximizare si inchidere
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Bara de adrese @n\:}v| . ¢ Computer » Disclocal (C) » manual_Vista » poze

Bara de comenzi ‘ Organizare v '™ Vizualizari B Expunere diapozitive

Bara de defilare

m

m

Exploratorii — Sunt ferestre sau instrumente folosite pentru gasirea, vizualizarea si
managementul informatiei si al resurselor: documente, fotografii, aplicatii, echipamente, continut
disponibil din Internet.

(=] B )

@uv' .. » Computer » Disclocal (C:) » manual_Vista » poze v|‘1||Cdu.‘or:‘ o
Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor
Org . aliza p diapo
Numé Data preluarii Etichete Dimensiune Evaluare 2

Linkuri preferate

& |

E, Documente

m

[E Imagini
p Muzica

Mai multe » |
Foldere v Tip: JPEG Image IMG_8362 IMG_8363

| Public - Data preluarii: 31.08.2008 12:34

Evaluare: Neevaluat
Dimensiuni: 2272 x 1704
Dimensiune: 1,58 MO

1% Computer
&L, Disc local (C)
.. Fisiere program

|

m

. manual_Vista

|, poze |
. PerflLogs
| Utilizatori

.. Windows -
-

IMG_8364 IMG_8365 IMG_8366 IMG_8367

ST I S TN . |C5"utare D | N )
Remarcam si aici cautarile imediate , in coltul din dreapta

sus al ferestrei de explorare.
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Linkuri preferate
EE. Deocumente
!E Imagini
EB’ Muzica
Mai multe »
Foldere v

S 1 Panoul pentru navigare contine legaturi rapide catre locul
1% Computer

& o , unde se afla documentele, desenele, fotografiile si dosarele dorite.
e Disc local (C)

J Fisiere program

m

; manual_Vista
| poze

J Perflogs

J Utilizatori

| Windows -

Barele cu meniuri $i comenzi afigeaza operatiile disponibile:

@\-/vl . » Computer » Disclocal (C:) » manual_Vista » poze vl&,'

Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor

Orga are — 3 P ere diapo =

Acolo unde se poate, pictograma afisata aratad si continutul fisierului:

W o cumen e X ] - Bz [r— d
B Imagini - i = |- 3 =
B Muzica ‘,‘F J = &

Mai multe > (e
Foldere = MG_8366 MG_8367 IMG_8368

In anumite situatii se poate examina continutul unui fisier:

= | B | S
@\_)vl . » Computer » Disc amovibil (E) » Trimised i - [+ LC:}U-‘GJ’E - o |
-_—— =
Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor L
mprimare B ectro d
Linkuri preferate Nume Data modificarii Ti
E oocumente copertadBifatl 19.02.2007 20:07 ¥
o CorectiiOperateCuRosu  05.03.2007 19:59 ¥
B Imagini & CPI_Bibliografie 05.03.2007 16:24 %
B Muzica =i CPI1_Coperta 05.03.2007 16:24 JE
Mai multe B CPI_Cuprins 05.03.2007 16:24 ¥
Eoldere w | BEICPLMeodul-1 05.03.2007 16:24 ¥
- . | EICPLModul-2 05.03.2007 17:15 ¥
(e B CPI_Modul-3 05.03.2007 18:40 ¥
[ — B CPL_Modul-4 05.03.2007 18:29 ¥
b gata | B CPI_Modul-5 05.03.2007 18:48 ¥
b gate_cora B CPL_Modul-6 05.03.2007 19:07 ¥
b e £ CPLModul-7 21.03.2007 15:47 ¥
| job-uriEuro B CPI_Pag_1 05.03.2007 19:36 % FUPORT DE CURS
1 s & CPI_Pag_2 08.03.2007 10:50 ¥
j——r— B CPL_Prefata 05.03.2007 19:57 ¥
ResurceKitt = | < | [ | r
CPI_Coperta Titlu: Addugare tithu
JPEG Image Autori: Adugare autor
Data preludrii: Specificare data si ora p... Comentarii: Addugare comentarii
Etichete: Adaugare etichets Producstor aparat: Adiugare text
Evaluare: Meodel aparat digit... Addugare nume
Dirmensiuni: 2533 x 1759 Subiect: Specificare subiect
Dimensiune: 149 KO
= |
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CPI_Coperta Titlu:
JPEG Image Autori:
Data preludrii: Specificare data si ora p... Comentarii:
Etichete: coperta Producédtor aparat:
Evaluare: i %d 5 B8 7 Model aparat digit...
Dimensiuni: 2533 x1759 Subiect:
Dimensiunes 157 KO Data credrii:

manual Data modificari: 11.12.2008 15:36
Mihaela Tudose

final

Adiugare text

Adiugare nume

copertal-4

20.03.2007 11:26

Casetele pentru detalii ofera informatii despre fisierul selectat:

o
*
- I - .
— Caseta de dialog este o fereastra putin
@Ov L » Panou de control » Centru refea si partajare - ‘ Loy ‘ ‘ Cdutare A . e . >
° mai deosebitd deoarece contine texte,
Activitati . . . - - .
: Centru refea s partaare butoane, liste derulante, rubrici.
Vizualizare computere si
dispozitive Vizualizare harta completa
Conectare la retea E' q
—_ a2
[[;:_zgumre CONEXIENE Sal ION-PC Retea neidentificata Internet
. (Acest computer)
Gestionare conexiyni eataa
E Diagnostic retea Windows Particularizare
[dentificarea problemei..
Vizualizare
stare
Descoperire retea © Dezactivat V
Partajare fisiere © Dezactivat "
Partajare foldere publice © Dezactivat (v
Partajare imprimanta @ Dezactivat(nicio imprimanta instalata) v
Partajare protejatd prin parold @ Activat W:I‘
Partajare media @ Dezactivat "
VA EE TS Se afiseaza toate fisierele si folderele pe care le partajez
Se afiseaza toate folderele de retea partajate de pe acest computer
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\/
0‘0

Meniu din bara de meniuri

Bara de meniuri:

Fisier Editare Vizualizare Imagine Culon  Ajutor

Meniul File:

Fisier | Editare Vizualizare Imagine Culon  Ajutor

Mou Ctrl+N
Deschidere.., Ctrl+C
Salvare Ctrl+5
Salvare ca...

De la scaner sau camera digitala...

Exarmninare inaintea irprirmarii
Initializare pagina...
Imprimare... Ctrl+P

Trimitere...

Stabilire ca fundal (mozaic)
Stabilire ca fundal (centrat)

Stabilire ca fundal (Largit)

Fisier recent

Iesire Alt+F4

Meniu contextual

e
-

»

oy ]

(= ; Deschidere
Cosidem
Teciclare }‘

Explorare

Golire Cos de reciclare

Creare comanda rapida
Stergere

Redenumire

Proprietati

Un alt element al interfetei grafice este meniul.

Meniul este o listd de comenzi inrudite.
Majoritatea programelor folosesc meniuri ca
alternativa la comenzile adresate programului.
Meniul poate fi deschis dintr-o bard de meniu
sau poate fi un meniu rapid, numit $i meniu
contextual, adica dependent de context. Meniul
contextual se deschide cu un clic cu butonul
drept al mouse-ului peste pictograma unui
obiect.
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Exercitiu practic 1

v Lansati in executie aplicatia ,,Calculator’’. O gasiti pornind de la butonul Pornire
(Start):

Pornire — Toate programele —Accesorii — Calculator
(Start —All Programs —Accessories —Calculator)
v Executati citeva operatii aritmetice folosindu-va de Calculator.

v" Identificati elementele de interfata grafica cu care operati!

Exercitiu practic 2

v Lansati in executie aplicatia ,,Notepad’’. O gasiti pornind de la butonul Pornire
(Start):

Pornire — Toate programele —Accesorii —Notepad
(Start —All Programs — Accessories — Notepad).
Remarcati pictograma asociata programului Notepad pe bara de activitati.

v' Identificati elementele ferestrei deschise: bara de titlu, bara de meniu, comenzile din
meniu.

v Executati cateva operatii asupra ferestrei: mutati fereastra pe suprafata de lucru
(desktop) tragand de bara de titlu, redimensionati fereastra.

v" Scrieti (introduceti de la tastaturd) un text in fereastra deschisa.

v' Pentru a fi pastrat, textul introdus va trebui salvat. In meniul Fisier (File) exista
comanda Salvare (Save). Salvati fisierul si retineti numele figierului.

v Gasiti figierul creat folosind oricare dintre procedurile de Cdutare instantanee
(Search) si verificati continutul fisierului.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
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2.3.1. Interfata ,,Aero”

Windows Vista pune la dispozitia utilizatorilor patru variante diferite pentru afisarea ecranului
desktop: Basic, Windows Classic, Standard §i Aero.

Basic | Varianta Basic este gandita pentru utilizatorii incepatori. Toate editiile Windows Vista
pot lucra cu interfata Basic.

Classic | Include toate caracteristicile de functionare Basic si are aspectul interfetei grafice de la
sistemele din familia Windows 2000.

Standard | Este varianta considerata de mijloc pentru ca aduce imbunatatiri fata de varianta Basic.

Nu este disponibila pe sistemele Windows Vista Home Premium, Business, Enterprise
sau Ultimate.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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Aero | Varianta Aero aduce imbunatatiri importante: ferestrele au aspect transparent si culori
translucide, schema de culori este modificata, pictogramele din bara de activitati asociate
ferestrelor devin animate prin plasarea indicatorului mouse deasupra lor.

r ~

&

® 3§

B Panou de control

Tn plus functioneaza doud caracteristici noi: Rdsturnare (FIip) si Réisturnare 3D (Flip
3D). Varianta Aero functioneazad pe sistemele Home Premium, Business, Enterprise,
Ultimate.

Rasturnare (Flip): sau modul Alt+Tab afiseaza o listd de pictograme reprezentand
ferestrele deschise. Tasta Alt se tine apdsata iar tasta Tab se apasa in mod repetat pentru
evidentierea individuala a fiecarei ferestre.

Ridicarea tastei Alt activeaza fereastra selectata cu Tab.

Rasturnare 3D (Flip 3D): afiseaza o stiva de ferestre deschise. Aspectul ferestrelor este
n trei dimensiuni (3D), vazute din perspectiva. Pentru obtinerea stivei de ferestre se va

folosi butonul Comutare Tntre ferestre (Switch between windows) aflat pe bara de
activitati. Rezultatul este:

Activarea ferestrei dorite se va face printr-un clic in suprafata ferestrei.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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Alegerea tipului de ecran desktop se face din programul Panou de Control (Control Panel).

Alegerea variantei Aero se poate face parcurgand urmatorii pasi:

[E=SEER=

*
o, E
L ¢ Panou de control »
<18

v|+,|

Cdutare R I

Fisier Editare Vizualizare Instrumente

+ Pagina de pornire Panou de
control

Vizualizare clasicd

Ajutor

Sistem si intretinere
Pornire Windows

Creare copie de rezervd a
computerului

Securitate

Cautare actualizan

Verficare starea de secuntate a acestui
computer

@ S€ permite unui program sa treacs
~ de Paravanul de protectie Windows

Retea si Internet
Vizualizare stare si sarcini retea

Configurarea partajarii de fisiere

{ Hardware si sunete
Redare automatd CD-uri sau alte
fisiere media

Imprimanta

Mouse

Programe
Dezinstalare program

Modificare programe cu lansare la
pornire

£,

h’

@
Optiuni suplimentare
F =

Conturi utilizator si siguranta

familiei

,tl anfiggr_arn:— control parental pentru
* orice utilizator

I.!-_I uc.l.ﬁugdre sau eliminare conturi
* utilizator

Aspect si personalizare
Modificare fund

Particularizare ¢

Se modificd aspectul elem)
pe desktop, se aplicd o tem
Ajustare rezolut| economizor de ecran sau g
particularizeazd meniul Sta
Ceas, limba de activitati.
Meodificare tastatur sau alte metode de
introducere
Modificare limba afisare

Accesibilitate
Se permite Windows s sugereze setdri
Optimizare afisare vizuald

Fereastrd inactiva

[ =11 E=

Fereastrd activa

= e e

Text fereastrd

Casetd de mesaj E

3

Schemé de culori:

-
Windows Vista Basic

Windows Standard

Windows Classic b~

Contrastinalt alb
Contrastinalt negru
I Ok I [ Revocare ] Se aplicd

1. Din Panoul de control (Control

Panel) se alege Aspect si
personalizare (Appearance and
Personalization) si din categoria
Personalizare (Personalization) se
va alege Tema (Change theme) —
modificarea temei — ; dintre temele
disponibile se alege Windows Vista.

Se va schimba apoi schema de
culori si se alege Windows Aero.

Panoul de control — Aspect si personalizare
—Aspect si culoare fereastrd — Deschidere
proprietati aspect clasic pentru mai multe
optiuni de culoare —Windows Aero.

(Control Panel — Appearance and Personalization —Customize Colors — Qpen Classic apperarance

properties for more color options —

Windows Aero).

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Ce ati invitat in acest capitol ?

Sa identificati componentele interfetei grafice.

Sa lucrati cu ferestre.

Sa observati diferitele moduri de afisare a informatiei.

Sa interactionati prin interfata grafica cu computerul dvs.
Sa folositi interfata grafica Aero.

Sa lucrati cu doua aplicatii: Calculator si Notepad.

Sa salvati si sa cautati fisiere.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”

Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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fh Internet
( Internet Explorer

Posta electronica
Microsoft Outlock

Centru de intdmpinare
| P

-‘E/ Paint

4

E Microsoft Word

|_'-_”i._5 Micrasoft Office Word 2007

Q Windows Media Center

:EI Windows Ultimate Extras

@ Windows Media Player

Y?Il Galerie foto Windows

_:‘i Notepad

“manual_Vista

)» Cautare peste tot

/2 Cautare peInternet
—

il

mihaela

Documente

Imagini

Muzica

Jocuri

Elemente recente
Computer

Retea

Conectare la

| Panou de control

Programe implicite

mihaela
Documente
Imagini

Muzica

Jocuri

Elemente recente
Computer

Retea

Conectare la
Panou de control
Programe implicite

Ajutor si Asistentd

»

2.4. Cautarea si organizarea informatiei

2.4.1. Cautari

Informatiile cu care opereaza utilizatorii sunt dintre
cele mai diferite: documente, muzicd, imagini video,
fotografii, corespondenta — sub forma mesajelor e-mail, a
fax-urilor si chiar a postei vocale -. Toate pot fi create,
pastrate si accesate prin mijloace electronice, folosind
calculatoarele personale. Incercarea de a pastra aceste
informatii in ordine nu este intotdeauna o sarcind usoard.
Windows Vista vine 1in ajutorul utilizatorilor prin
procedurile de cautare instantanee. Cautarile au loc in
functie de criteriile folosite: numele figierului, o proprietate,
un fragment din textul continut intr-un figier.

lata un exemplu cat se poate de concludent: pe
masurd ce se introduce un text in caseta de cautare, se
afiseaza si rezultatele!

Textul introdus in casetd este criteriul de cautare: se
vor cauta fisierele al cdror nume contine textul dar, in
acelasi timp, vor fi cautate si aparitiile textului in continutul
fisierelor / documentelor.

Cautarea cu ajutorul exploratorilor (explorer) permite
folosirea panoului de cautare si a optiunilor de cautare
avansata.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
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= { ] { |
@k_jt‘ i >|Rezultatelec' in SupCursCompChel
Fisier Editare  Vizualizare Instrumente  Ajutor
Linkuri preferate MNume Data modificarii Tip Folder Autori Etichete Il
Eu Decumente
E Imagini E] i
B Muzica
Mai multe » |
Foldere v CP[Modul-7_16.. CPLModul-316.. CPIModul-6_16.. CP[Modul-516.. CPlMedul-416.. CPIModul-2_16.. 1
J RTInstrISS =
. Standard Full TetCDView
. SupCursCompCheie
TesteProg 1
5 manuale (WL506C5) (Z:)
& Retea
Panou de control
- . CPI_Modul-1_16.. CPI Prefata_16oc.. CPIPag_2 160ct07 CPI Cuprins_16o.. CPILBibliografie_.. CPI_Pag_1_16oct?
1o Cos de reciclare
= ek
[d Rezultatele cautarii in SupCursCompCheie i
- - . A o e ve o . .
Panoul de cautare avansata este activat la inceperea cautarii dupa un criteriu.
— ===
r_ - . - -
U b Rezultatele cautériiin SupCursCompCh He |
@U' 5+ Reutsse it n SupCusCompChet [4][cm x

@Qv\ﬂ + Rezutatele cautiri in SupCursCompCheie

lcm

[ afisare numai: [Toate

‘Aﬁ;arenuma.: Postielectronics  Document  Imagine  Muzics  Altul

Posts electronica  Document  Imagine  Muzic  Altul

Cautare avansata (v ‘

Fisier Editare  Vizualizare Instrumente  Ajutor

=

N[5+ Optiuni de ciutare..

Linkuri preferate
[/ Documente

B Imagini
B Muzici

Panou de ciutare

Linkuri preferate
[E| Documente
[ Imagini
B Muzica

Mai multe »

Foldere
ReAutorizOIVPD

RTInstrISS
Standard FullTextCDView
SupCursCompCheie
TesteProg
S5 manuale (\LS06CS) (Z)
¥ Retea
Panou de control
Cos de reciclare

Nume

CPL

CPL

i Folder Autori

%]

CP1 Pag 2 160ct07

Data modificérii Etichete

Modul-2 16...

) * g

CP1 Pag 1 160ct07 CPI_Coperta_160...

=

CPLCuprins 160...

Bibliografic_...

Rezultatele cautarii in EBC_Nou

B ®E @

Rezultatele ciutarii in SupCursCompCheie

Ati gasit ceea ce ati ciutat?
1} Cautarein continutul fisierelor Cautare avansati

- -

el

To [

Afisare numai Posta electronica Do

Linkuri preferate
B:. Documente
E Imagini
EJ Muzicd

Mai multe »

Foldere
poze
ReAutorizOIVPD
RTInstrlSS
Standard Full TextCDView
SupCursCompCheie
TesteProg
5 manuale (\WLS06CS) (Z:)
iF Retea
Panou de control

o]

Cos de reciclare

cument  Imagine  Muzica  Altul

CPI_Modul-2_16..  CPI_Modul-1_16...

CPI_Bibliografie_... CPI_Pag_1_160ct07

CPI_Prefata_l6oc...

CPI_Coperta_l6o...

Autori Etichete

CPI_Pag_2 160ct07  CPI_Cuprins_160...

m
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" = [ el
@Q-M SRl e e e ~ | 42 ][ crr x
— :
| Afisare numai: l Toate Postd electronica Docurment Imagine Muzica Altul Cautare avansata ()
[ .
Locatie [ . SupCursCompCheie v] Nume Specificare nume
Data ~ | [oricare =] [12.12.2008 Etichete Adiugare etichets
Dimensiune (KO} Autori  Addugare autor
S ITTCTL G TIZIETE TTE- MO Snate, SSCUTIEE 51 O SISLern ICaUtarea wa 11 1ents

Wy Organizare ~ = Vizualizann = B8 Sglvare cautare  [§f Instrurnente de cautare « @ Inscriptionare

Linkuri preferate MNume Data modificarii Tip Folder Autori Etichete -

EE. Documente
EE Imagini
Efj' Muzica

Mai multe »

Foldere ~ | CPI_Pag_2_16o0ctd7 CPI_Cuprins_160... CPI_Biblicgrafie_... CPI_Pag_1_160ctd¥
. poze o
. ReAutorizOIVPD
. RTInstrss

. Standard Full TedtCDView
. SupCursCompCheie
. TesteProg

5 manuale (AWLS06C5) (Z:) b |
¥ Retea — | CPI_Coperta_l6o...

m

Criteriile de cautare pot fi: numele fisierului, data de creare, data ultimei modificari, dimensiunea
fisierului, autorul, tipul fisierului (document, fotografie, muzica, etc.).

2.4.2. Organizarea dosarelor si a figierelor

Din punctul de vedere al unui utilizator, fisierele sunt lucrurile cele mai importante. Fisierele
pastreaza toate informatiile de care, intr-un fel sau altul, avem nevoie.

Fisierul este o colectie de informatii pastratd pe un suport extern. Suportul extern poate fi: discul
fix (numlt si discul dur, hard disk), discheta (floppy disk) — din ce in ce mai rar folosita, discul compact
iEes  (CD-ul), DVD-ul
| (Digital Versatile Disc
sau Digital Video Disc),
.| unitdtile de memorie

Linkuri preferate Nume Tip e Dimensiune totala Spatiu liber o 5
= - .| UsB, memoriile flash de
!E Imagini = Disc local (C:) = Disc local (D) E Ol’iCe fel.
m Muzica u 3,23 GO liber din 21,5 GO C\:l/ 28,6 GO liber din 52,9 GO
Mai multe » EJnita'ti cu stocare detasabila (2)] ~
Foldere 1ka ~ v Pentru a fi
i Computes zZ D$ Unitate DVD-RW (E:) KINGSTON (F:) R
e ol _| recunoscute  atat de
5 clemente 8 Computer utilizatori cat si  de

componentele sistemului
de operare, suporturile externe, numite unitati (drives) poarta si ele nume:

v A si B: sunt unitdtile de dischetd; A: este prima unitate, B: a doua. Cele mai multe dintre noile
calculatoare nu mai folosesc dischetele. Numele simbolice A: si B: sunt nume rezervate.

v C: este numele simbolic al discului fix (hard disk).

v’ Celelalte unititi vor primi pe rind nume incepand de la D:. Literele de la D: pani la Z: pot fi
atribuite altor unitati de hard disc, partitii, unitaiti CD/DVD, unitati USB, dispozitive portabile
(aparate foto digitale, PDA, etc.)

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
Pag. 34




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazatia pe Cunoastere

Unitati de hard disk (2)

Dizc local (C)
= .
354 Explorare
: Deschidere
Partajare...

Restaurare versiuni anterioare

i#  Sincronizare folder Groove

Formatare...
Copiere

Creare comanda rapida

Redenumire

Proprietati

Sa vedem ce contine discul C:. Trebuie sa deschidem obiectul

Disc local ()

2,43 07 liber din 27,0 GU Un clic cu butonul drept al mouse-ului
ne aduce meniul de context de unde alegem fie Deschidere (Open)
fie Explorare (Explore).

Pentru a putea fi create, gasite si folosite, fisierele au nevoie de
nume. Tntr-un fisier pot fi pastrate informatii de tipuri diferite: texte,
desene, imagini grafice de orice fel, fotografii, muzicd si alte
informatii in format audio, filme. Un tip deosebit de fisier este cel
executabil.

Fisierele executabile (care sunt lansate 1n executie si
se...executd) sunt aplicatiile sau programele. Ne folosim de aplicatii
(numite si programe) pentru navigarea in Internet, pentru vizionarea
unui film sau a unor fotografii, pentru crearea, citirea si modificarea
continutului figierelor. De exemplu pentru scrierea unei scrisori sau

a unui capitol dintr-o lucrare folosim una dintre urmatoarele aplicatii (programe): Notepad, WordPad,
Works Word Processor, OpenOffice Writer, Microsoft Office Word. Pentru a asculta muzica si a
urmari un film avem la indemana Windows Media Player.

=Yy —— In fereastra din stanga este afisati 0
[ )| . . ) :
=l <omcroaic v poe | -] [Coveon #|| parte din continutul discului C: .

lE| Documente

4 &, Disclocal (C) -
Fisiere program
Folder nou

Utilizatori
Windows
= Disclocal (D:)
w9 Unitate DVD-RW (E:)
st

IMG_8363

Data preluarii Etichete I

B Imagini T
FilE
B Muzica
Mai multe »
Foldere v IMG_8360

Imaginile evidentiaza  structura
B 3 - | ierarhica de dosare existentd pe unitatea
it & de disc C:. Fisierele sunt asezate, grupate
- in dosare (in limba engleza folder). De

IMG_8361 IMG_8362

exemplu pe discul C: se afld dosarul poze

3 & < iar in acest dosar se gasesc fisiere.
manual_Vista & - - A .
Perflogs % - Fiecare fotografie intr-un fisier separat.
g

IMG_8364 IMG_8365

M Computer

27 elemente (Spatiu liber pe disc: 3,20 GO)

In general folosim dosare diferite pentru tipuri diferite de informatii, o
cum ar fi: Documente (Documents), Imaginii (Pictures)si Muzica (Music). B Imagini

FE Documente

FH' PMuzica

Programul Windows Explorer sau pe scurt Explorer este instrumentul cheie pentru lucrul cu

dosare si fisiere.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
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Butoane inainte si inapoi
\ - - I o | B )

Bara de adrese - )
» Computer » Disclocal (C:) » poze v|~,m o re)

w
Bara de meniuri = ” -
e citore RGN \nstromente  Autor

Bara de instrumente 8% Vizualizari ~ ~ Open ~ 8 Expunere diapozitive tm: Imprimare BB Posts electronica (@ Inscriptionare

Nume Data preluarii Etichete Dimensiune Evaluare

| Documente i o 7
Pancul ds navigzre | 1B e [ R R

!TJ Muzicad IMG_8360 IMG_8361 IMG_8362 IMG_8363 IMG_8364 IMG_8365 IMG_8366 IMG_8367

Mai multe »

Foldere v

oo C ol B e b B bl L
Lista de dosare \ E's:jfeprogram IMG_8368  IMG_8369  IMG8370 IMG8371 IMG8372 IMG8373 IMG8374  IMG8375 |=
older nou
manual_Vista =
= PerfLogs E [
Lista de fiors M 7 BN B De el 5

Utilizatori
Windows
= Disc local (D)

%4 Unitate DVD-RW (E:)
¥ KINGSTON (F:) -
2008 =
mac_030c __mac 030e

IMG_8376 IMG_8377 IMG_8378 IMG_8379 IMG_8380 IMG_8381 IMG_8382 IMG_8383

Panoul de detalii I IMG_8372 E e Autori: Adsugare autor
‘ JPEG Image i 2272x1704 Comentarii: Adaugare comentarii
| ” Dat. arii: 01.09.2008 07:30 Dim & 903 KO Producétor aparat: Canon
| = Etichete: Adaugare etichetd Titlu: Adaugare titlu

Bara de stare Element 1 selectat 903 KO W Computer

2.4.3. Sisteme de figiere

Unitatile care stocheaza dosare si fisiere sunt: discurile fixe, dischetele, CD-urile, DVD-urile,
memoriile USB. Sistemul de operare construieste, pastreaza, organizeaza si permite regasirea fisierelor
in conformitate cu sistemul de fisiere existent pe unitatea respectiva (drive). In general, numim sistem
de fisiere regula care guverneazd pdstrarea, numirea, organizarea si accesul la fisiere. Sistemul de
fisiere cel mai des folosit de Windows Vista este NTFS (NT File System). Sistemul de fisiere ce
urmeazi a fi folosit de o unitate (drive) este cel ales la formatarea unitatii. In urma operatiei de
formatare s-a instaurat regula de creare, organizare si regasire a fisierelor. Sistemul de fisiere NTFS
implementeaza o ierarhie de dosare (foldere numite si directoare) in care se gasesc fisiere. lerarhia
incepe cu dosarul (folder, director) radacina. NTFS este considerat un sistem avansat de figiere care
oferd performanta, sigurantd §i protectia accesului precum si caracteristici deosebite, cum sunt
criptarea si comprimarea figierelor.

Cu ajutorul unitétilor logice de adresare (ex. C:) se adreseaza ierarhia de dosare si fisiere,
respectiv dosarul de inceput, si anume radacina.

Dosarul (folder) este un container ce poate contine fisiere si alte dosare, numite subdosare
(subfoldere). Dosarul are un nume si va fi instrumentul prin care utilizatorul isi ordoneaza informatiile
pastrate pe disc sub forma fisierelor. Acasa si la locul munca pastram documente (fisiere) in dosare
separate, inscriptionate in asa fel Tncat sd ne atragad atentia asupra continutului. Structura de dosare
reprezinta o ierarhie, ce incepe de la rddacind. Dosarul radacind contine fisiere §i primul nivel de
dosare. Fiecare dosar de la acest nivel poate deveni parintele unei noi ierarhii de subdosare, construita
pe acelasi principiu. Un dosar oarecare din ierarhie este subordonat unui parinte si poate fi parintele
altui dosar.

Pentru a ajunge la un dosar sau la un fisier trebuie parcursa toata calea (drumul) care porneste de
la radacina si pand la obiectul cautat. Solutia este una simpla: pornim de la radacina. Deschidem
obiectul radacind si 1i examindm continutul. Gasim urmatorul nivel ierarhic, dosarul; 11 deschidem si ii
examinadm continutul. Daca nu am ajuns la dosarul sau fisierul cautat atunci continuam dupa acelasi

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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proceden aca am- gasit obieciu Qsar sau ﬁgler) cautat atunci operam asupra lm prin co enzil

specifice.

Doud sunt aplicatiile cu care putem rasfoi prin ierarhia de dosare in cautarea figierelor:
Computer (Pornire —Computer)(Start —Computer) si Windows Explorer (Start — Toate
programele —Accesorii —Windows Explorer; (Start —All Programs —Accessories —Windows
Explorer).

Unitatea pe care este instalat sistemul de operare Windows Vista afigseaza o sigla Windows . Un
dublu clic pe acest obiect il deschide si poate fi ,,rasfoit”’. Aici se gasesc dosarele sistem create n
timpul instalarii sistemului de operare. Fisiere program (Program Files) contine
programele instalate — Microsoft Word, Internet Explorer, Adobe Reader,
. m— s.a.m.d. — si fisierele suport necesare rularii acestor programe. Utilizatori (Users)
contine cate un subdosar pentru fiecare utilizator care a deschis o sesiune de lucru
de la acest calculator. Aici se afla parametrii de lucru ai utilizatorului si fisierele
sale personale. Dosarul Public (din Utilizatori - Users) stocheaza fisiere de uz public, disponibile
tuturor utilizatorilor acestui computer. Dosarul Windows contine fisiere esentiale ale sistemului de
operare.

Dosarul dvs. de lucru este locul unde sunt pastrate fisierele personale. Ele vor fi organizate la
randul lor pe subdosare, in functic de continut sau de alte caracteristici. Dosarul personal al
utilizatorului are acelasi nume cu numele de utilizator folosit la deschiderea de sesiune. Pictograma
dosarului personal al utilizatorului se afla in meniul Start, Th coloana din dreapta. Acest dosar este

Wy Organizare ~ B2 Vizualizari ~ (& Inscriptionare
Linku - = Mume Data modificarii Dirmensiune Cale folder
T Documente _"'- | Cautari P Descarcari
B Imagini ,:{[[/ Folder de figiere E\i Folder de fisiere
B Muzica F_ | Desktop E__I Documente
Mai multe »» ! Folder de fisiere '!-I" Folder de fisiere
R " rE_' e N W isrostms
: 'Ef Cautari A I g I
. . . oA - W Descarcari E: Linkuri TF‘:_L\ Muzics
asociat utilizatorului. In afara | B peeep . % Folder de fisiere D i
utilizatorului respectiv numai & imegi B persoane de contace B prereime
. . - Jocuri salvate B j| "C'OsrdeTiziere SO CE TR =
Administratorul mai poate | B Linkus ~ '
avea acces la continutul lui. % e e comtact ﬁ Folder de fisiere
Dosarul personal include o B Preferinge B

serie de subdosare specializate, dupa cum urmeaza:

Documente | pentru fisiere create cu programe de prelucrare a textelor, foi de calcul,
(Documents) | prezentari, figiere text

Descarcari

entru fisiere, inclusiv programe, descarcate din Internet
(Downloads) p F1eTC; prog

Muzica . . - . .

(Mtaz;iccﬂ; pentru piese muzicale MP3, descarcate din Internet sau copiate de pe un CD
Imagini pentru imagini digitale preluate de la un aparat foto, de la o camera digitala, de
(Pictures) la un scanner sau dintr-un e-mail

Video pentru clipuri, secvente video, fotografii de la aparatul foto sau camera digitala,

fisiere descarcate din Internet, copiate de pe un DVD

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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Aceste dosare sunt punctul de plecare pentru ordonarea informatiei pe care
mihaela urmeaza sd o stocati pe computerul dvs. In mod normal ar trebui sa va construiti

propriile dvs. dosare si subdosare!
Documente

Imagini

Muzics Sa revedem fereastra tipica pentru Windows Explorer:

Jocuri

Butoane inainte si inapoi
\ ', . PR g S —y =]
Bara de adrese - . : ‘—‘I—
M » Disclocal (C)) » poze - |4, III Céutare I L

Bara de meniuri

Fisier  Editare Instrumente  Ajutor
TR — —
Bara de instrumente ‘ Organizare v | g Vizualizari v . Open v 8 Expunere diapozitive ;;a Imprimare " B8 Posta electronica (g Inscriptionare
h e Nume Data preluarii Etichete Dimensiune Evaluare o
) Documente i A A A [
Panoul de navigare B Imagini ﬁ 1 1 “ N
@ Muzicd IMG 8360 IMG8361 IMG8362 IMG8363 IMG8364 IMG8365 IMG8366  IMG_8367
Mai multe »
Foldere v - = = - ]
el - - RE
Lista de dosare B Fsicee progiam — | IMG838 IMG839 IMG8370 IMG8371 IMG8372 IMG8373 IMG8374 IMG85 |=
\ 1. Folder nou
|, manual_Vista
™~ I Perflogs "
Lo s e i W B e et
. Utilizatori
Windows IMG 8376  IMG8377 IMG8378 IMG8379 IMG8380 IMG8381 IMG8382  IMG_8383
a Disclocal (D:)

[y Unitate DVD-RW (E})
© KINGSTON (F) - 3
Il 2008 =

TAAC 0304 TAAC QIO TNAC DI0E

Panoul de detalii IMG_8372 Evaluare: Autori: Adaugare autor
JPEG Image Dimensiuni: 2272 x1704 Comentarii: Adaugare comentarii
Data preluarii: 01.09.2008 07:30 Dimensiune: 903 KO Producator aparat: Canon
Etichete: Addugare eticheta Titlu: Adaugare titlu
T
Bara de stare Element 1 selectat 903 KO ™ Computer

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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) Parcurg nainte si inapoi locurile vizitate anterior
Butoane de navigare

inainte si inapoi

Bara de adrese  [ndjc3 drumul (calea) pana la dosarul curent

v Computer b Disclocal (C:) » poze

Bara de meniuri Fisier Editare Vizualizare Instrumente  Ajutor

Afiseazd meniurile clasice pentru dosare. Afisarea barei de meniu este
controlata de modul de organizare a afisarii informatiei, respectiv
comanda Organizare (Organize ): Organizare —Aspect (Organize
—Layout).

‘ Organizare = ] BE Vizualizari - = Expunere diapozitive g

=
r-.lume Drata preluarii

IMG_8360 IMG_8361

] Aspect » | % Bard meniu
Optiuni folder si cautare || Panou detalii
=l
Stergere [I¥ Panou de examinare
Redenumire || Panou de navigare

| : | R ; TV I
’ ‘ Organizare v | @a Vizualizari v M@ Expunere diapozitive (g Inscriptionare

N

Bara de instrumente

Afiseaza cele mai folosite instrumente.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Panoul de navigare

Permite deplasarea la dosarul (folder) ce contine fisierele dorite.
Afisarea panoului este controlatd prin butonul Organizare
(Organize):

Organizare —Aspect —Panou de navigare
(Organize—Layout—Navigation Pane).

Documente
Irnagini
g Muzica

Mai multe »

Lista de dosare

Lista dosarelor este o parte a panoului de navigare. Aici sunt afisate
dosarele si structura ierarhica, arborescentd. Afisarea sau ascunderea
dosarelor este controlatd prin butonul Foldere (Folders) din panoul
de navigare.

[ Desktop =
mf mihaela
Public
18 Computer
&L Disc local (C:) [E| Documente
. Fisiere program E Imagini
Folder nou FD Muzics
manual_Vista
MSOCache
PerfLogs Foldere
poze

m

Mai multe »

. ProgramData
Utilizatori
Default
eu

Lista de fisiere

Afiseaza continutul dosarului.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Panoul de detalii

Afigseaza detalii pentru entitatea selectatd. Afisarea si ascunderea
panoului de detalii este controlatd prin butonul Organizare
(Organize): Organizare—Aspect —Panou detalii
(Organize—Layout—Details Pane).

Bara de stare

Afiseaza parametri si date statistice despre entitatile selectate.
Afisarea si ascunderea barei de stare este controlatd prin meniul
Vizualizare (View).

Instrumente  Ajutor

v Bard destare

Element 1 selectat 903 KO i Computer

Panoul de examinare

Afiseaza continutul fisierului selectat. Afisarea si ascunderea panoului
de examinare este controlata prin butonul Organizare (Organize)
Organizare —Aspect —Panou de examinare
(Organize—Layout—Preview Pane).

MG 8374

MG 8378 1MG_8379 IMG_8380

- :
T =

PEG Image Tis Addugare tths
01.09.2008 07:30 torc Adsugare autor
1 Adiugare etichets rentaric Addugare comentari
s ) st Canon
ensiuni 2272 x 1704

Element 1 selectat 03KO N Computer

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunatitirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Butonul Vizualizari (Views) din bara de instrumente controleaza modul de afisare a informatiilor
din lista de fisiere.

Pictograme foarte | Extra Large
mari

Pictograme mari | Large Icons

Pictograme medii | Medium
Icons

Pictograme mici | Small icons
Lista | List
Detalii | Details

Cadre (dale, caroiaj) | Tiles

& Pictograrne foarte mari

1 =| Pictograrne mari
[ : .
1 =u Pictograme medii |

“:% Pictograme mici

i Lista

Detalii

0

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
Pag. 42




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazatia pe Cunoastere

Exercitiu practic

v Deschideti sesiune folosind propriul dvs. cont utilizator.

v Deschideti dosarul dvs. personal si verificati subdosarele pe care le contine. Exersati
diferitele moduri de organizare si prezentare a informatiei in fereastrd, asa cum sunt ele
controlate prin comanda (butonul) de organizare: Organizare —  Aspect
(Organize—Layout)

IL] Layout ¥ v MenuBar
Search Pane
|| Details Pane
|:E| Preview Pane
|| Mavigation Pane

v’ Verificati continutul dosarelor Documente (Documents), Descarcari (Downloads) si
Mugzica (Music).

v Ce sistem de figiere este implementat pe unitatea de disc C:? Pentru aflarea raspunsului
va trebui s obtineti si sd identificati proprietdtile unitatii de disc C:. Ce spatiu liber si ce
spatiu ocupat gasiti pe unitatea C:?

v' Pornire (Start) —Computer—C: —clic cu butonul drept al mouse-ului pentru

obtinerea meniului contextual de unde selectati Proprietati (Properties).

_ Disc local (C)
& Proprietati Disc local (C) [ = § - =
Securitate | Versiuni anterioare I Cota | &/ :' Exp| orare
General ‘ Instrumente I Hardware I Partajare
Unitsti cu Deschidere
& g 1
Tip: Disc local " - F'artajare...
Sistem de figiere: NTFS U .. .
Restaurare versiuni anterioare
W Soatiu tiizat: 19765293 056 octeti 184 GO A=
I Spatiu iber: 3332305504 octeti  3,15GO . .| & Sincronizare folder Groove
Locatiein
Capacitate: 23153602560 octeti  21.5GO
f Formatare...
"
- | :LM ! i
N = Copiere
Unitatea C: Curdtire disc
Creare comanda rapida
[ Comprimare unitate pentru economie de spatiu-disc .
Indexare unitate pentru cSUtan mai rapide Red ENUMIre
Revocare Se aplica PmFInEtatl

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”

Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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2.4.4. Crearea dosarelor si a figierelor

Dosarele sunt containere folosite pentru organizarea, gruparea fisierelor. Dosarele sunt create
(construite) prin comanda New—Folder. Comanda se gaseste in meniul File al Exploratorului
(Windows Explorer sau pe scurt Explorer) si in meniul contextual obtinut ca efect al unui clic cu
butonul drept al mouse-ului.

Nou (New)—Folder din meniul . .
( ). . . Nou (New)—Folder din meniul contextual
Fisier (File)
¢ Comanda rapida
IB:'_] Microsoft Office Access 2007 Bazd de date
& Imagine bitmap
= — = Vizuali > p id tact
! Editare  Vizualizare Instrumente  Ajutor puaizare ] Fersoans de conta
| Sortare dupi r |B] Microsoft Word Document
) Grupare dupa 3 @] Document Microsoft Office Word
E Comand rapida Mod de asezare » | & Document jumal
(Creare comanda rapida - - P! - - '
_ Reimprospitare _] Prezentare Microsoft Office PowerPoint 97-2003
e ) MicrosotOice Acce - k] Prezentare Microsoft Office PowerPoint
. L Particularizare folder...
Redenumire &/ Imagine bitmzp i{-] Document Microsoft Office Publisher
Proprigtati [i9 Persoand de contact | Document text
I%] Foaie de lucru Microsoft Office Excel 97-2003
Anulare Copiere Ctri+Z lﬂ] Foaie de lucru Microsoft Office Excel
&% Sincronizare folder Groove 4 Folder comprimat (ZIP)
MNou > Ej Servietd
Proprietati

Un dosar (folder) nou este un obiect nou construit intr-un container (dosar) existent. Acest lucru
inseamna ca va trebui intai ales (identificat) dosarul parinte in care se va construi un dosar nou.

Exercitiu practic

v' Verificati dacd aveti sesiunea deschisa folosind contul dvs. personal. Creati in dosarul dvs.
personal doud subdosare: unul se numeste SCrisori si celalalt desene.

v" Putin mai tarziu veti salva aici fisiere!

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
Pag. 44




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazatia pe Cunoastere

Privite din alt punct de vedere dosarele sunt —— 3
. .. .. . Proprietati desene
obiecte componente ale unei ierarhii sau structuri
arborescente. Aceste obiecte au proprietiti! || Genewl |Pataare | Secutte | Versiuni anteroare | Paticularzare |

Proprietatile dosarelor pot fi observate daca, dupa

. . . d
selectarea dosarului, se deschide meniul contextual ' e
(clic cu butonul drept al mouse-ului). Dintre To. .
. . . ip: Folder de fisiere
proprietati remarcam urmatoarele: o
> Locatie: ChUsers‘\mihaela

o Tipul de obiect: dosar (pentru pastrarca Dimensiune: 0 octet

ﬁsierelor) Dimgns?une 0 octet
pe disc:

. Asezarea: pe unitatea C:, in dosarul Users, Contine: 0 Fisiere. O Folders

subdosarul mihaela.

A A . L. Creat: 12 decembrie 2008, 14:06:15

) Dimensiune: 0 — nu contine nimic.
° Momentul creérii: data de 12 decembrie Atribute: Doarin citire (se aplicd numai figierelor din folder)

2008, ora 14 si 6 minute. Aocuns [ Complex. |
. Atribute:
Disponibil numai pentru citire | pozitionat
ascuns nepozitionat [ Ok J[ Revocare | | Seapica

Atributele indici modul in care pot fi folosite dosarele. In exemplul nostru interpretarea
atributelor este urmatoarea:

v Dosarul poate fi folosit numai pentru citirea fisierelor gasite acolo — nu se pot opera
modificari in acest dosar.

v" Dosarul nu este ascuns, numele lui apare in listele care prezinta continutul dosarului
parinte.

Fisierul este o colectie de informatii pastratd pe un suport extern. Pentru a se constitui intr-un
fisier, o colectie de informatii (sau de date) pastratd pe un suport extern trebuie sd aibd un nume.
Numele permite identificarea corectd a colectiei de informatii (date). Fisierele sunt fie create de
utilizatori, fie sunt componente ale software-ului instalat pe calculatoare.

Aplicatiile (programele) pe care le folosim in calitate de utilizatori sunt si ele fisiere, dar de un
tip deosebit: pentru ca sunt lansate in executie si se executd (Run) se spune despre aceste fisiere ca
sunt executabile.

Fisierele create de utilizatori contin colectii de informatii (date) care pot fi extrase, modificate,
sterse, salvate. Ele pot fi trimise la un echipament de iesire (de exemplu la imprimanta, CD, DVD).
Pentru a putea fi folosite, colectiile de informatii trebuie sa respecte anumite reguli care se referd la
modul de agezare a informatiilor, la posibilitatea de a insera sau de a sterge informatii, la forma de
prezentare a continutului pe ecran. Cu alte cuvinte, fisierele trebuie sa apartind unor tipuri standard,
recunoscute de sistemul de operare folosit. Acest lucru se obtine prin asocierea unei asa-numite
<<extensii>> la numele figierului. Dupa cum este si normal, extensia urmeaza imediat dupa numele
fisierului. Ea este separatd de nume printr-un punct.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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[ata un exemplu:

fisierul meu.txt este numele complet al unui fisier; a fost specificat numele (fisierul meu) si
extensia (txt). Intre nume si extensie se pune un caracter separator, iar acesta este punctul (.). In cazul
nostru extensia asociatd numelui ne aratd ca fisierul meu este un fisier de text, adica contine numai
caractere (litere, cifre, semne de punctuatie si semne speciale) care se introduc de la tastatura.

Extensia asociata numelui unui fisier arata tipul de informatii (date) care pot fi pastrate in acel
fisier si in acelasi timp care este instrumentul (aplicatia, programul) cu care se opereaza asupra

continutului.

Utilizatorii creeaza fisiere cu ajutorul aplicatiilor: de ex. cu aplicatia Notepad se creeaza fisiere

| Fard titlu - Notepad

Fisier Editare Format Vizualizare Ajutor

Acesta este un text ce va fi salwvat intr-
un fisier. acest figier se wva numi
fisierul_meu. txt

Fentru salvare voi cauta in meniul Fisier
comanda Salvare

-

de tip text (cu extensia .txt) iar cu Paint
se creeaza fisiere de tip .bmp asociate
desenelor.

Aplicatia Notepad aduce cu sine o
fereastra de lucru in care se pot introduce
texte de la tastatura. Textul introdus si
vizibil in fereastra trebuie salvat intr-un
fisier inainte de oprirea din executie a
aplicatiei. Pentru a fi gasit si folosit
ulterior, fisierul va avea nume si extensie
si va fi salvat ntr-un dosar (folder,
director).

Pentru salvare se foloseste comanda Salvare (Save) aflata in meniul Figier (File) al aplicatiei.

Sa& examindm Tmpreund caseta de dialog folositd pentru salvarea fisierelor, asa cum este ea

oferita de aplicatia Notepad:

|| Salvare ca

| =

E

¥ mihaela » scrisor

SU-

4 |¢f| | Cautare y- |

Murme fisier: | fisierul_meu

l Salware cu tipul: lDDCLIrTIEﬂtE text (% b))

* Rasfoire foldere

Codificare: | ANSI

- Salvare Revocare I

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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| Salvare ca Salveaza, operatia solicitata

Locul unde va fi salvat fisierul; se mai numeste si
destinatia operatiei de salvare. In cazul nostru
dosarul mihaela, subdosarul scrisori.

¥ mihaela ¥ scrison

. . Numele noului fisier.
Mume fisier: | fisierul_meu

Salvare cu tipul: | Documente text (.t Tipul noului fisier: document text, cu extensia .txt

Comanda pentru navigarea prin unitatile si

B dosarele existente

Butonul folosit pentru salvarea figierului. Butonul
Salvare (Save) va fi folosit numai dupa ce ati fost
de acord cu conditiile de executie ale operatiei,
asa cum sunt ele prezentate in caseta de dialog.
Actionarea butonului Salvare (Save) construieste
(creeaza) fisierul.

Salvare

Existenta fisierului va fi verificata prin examinarea continutului dosarului.

= = = (= [T T
— -
@'\_/" . » Computer » Disclocal (C:) » Utilizatori » mihaela » scrisori - | +y | | Céutare pe) |
1

Fisier Editare Vizualizare Instrumente  Ajutor

‘ Organizare = Vizualizari ~ 8 Deschidere + 1;|Imprimare E- Fartajare @ Inscrniptionare
.

z P - - - Acesta este un Text ce va T1 salvat
oreferate Mume Data modificii Tip Dimensiune intr-un_fisier. Acest fisier se va numi
fisierul_meu 1212.2008 14:p1 Document text 1KC Fisierul_meu. txt
FE_ Documente —
B magini figierul salvat Pentru salvare voi cauta in meniul
B Muzica Fisier comanda salvare
Mai multe »
Foldere ~ Folderul {dosar) in care a fost salvat
I Linkuri - figierul
FfJ' Muzica examinarea continutului
FE| Persoane de contac
. pocferinte

J Public |

. Windows

fisierul_meu Data modificarii: 12.12.2008 14:31
Document text Dimensiune: 157 octeti
Data crearii: 12.12.2008 14:31

Element 1 selectat 157 octeti & Computer

Tabelul urmator prezintd cateva dintre cele mai frecvent utilizate tipuri de fisiere si aplicatiile
folosite pentru crearea, deschiderea si modificarea continutului fisierelor.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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Extensie Tip de fisier Aplicatie folosita
txt Fisier text Notepad, Microsoft Word
rtf Text imboggtit — Rich Text WordPad, Microsoft Word

Format
doc, docx Document Microsoft Word
xls, xIsx Foi de calcul Microsoft Excel
mdb Tabel (fisier baza de date) Microsoft Access
bmp Desen, imagine bit map Microsoft Paint
ppt, pptx Prezentare Power Point
tmp Temporar
ai Imagine Adobe Illustrator
avi Continut multimedia Windows Media Player
dll Fisier sistem
exe Fisier executabil
. Imagine GIF - Graphics
gif Interchange Format
B s o el
Grafica —Portable Network
Png Graphics
Imagine JPEG pentru fotografii -
jpg sau jpeg Joint Photographic Experts
Group-
pdf Portable document format Adobe Reader
zip Fisier comprimat zip WinZip
vbs Visual Basic Script — fisier cu
comenzi
Exercitiu practic

v" Salvati Tn dosarul desene un figier de tip imagine bitmap .bmp (desen). Care este aplicatia pe
care trebuie sa o folositi?

v" Salvati in dosarul scrisori un fisier de tip text, scrisoarel.txt. Care este aplicatia pe care trebuie
sa o folositi?

v" Observati extensia si alte informatii asociate acestor fisiere, inclusiv proprietatile.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
Pag. 48




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazatia pe Cunoastere

Froprietati fisierul_mesu ==

General | Sceurtate I Dietalii I \ensiuni anterioars

fisierul_meu

Tip figizr: Docurnert text (bt} tipul fisierului si aplicatia folosita

. . pentru deschidere
Deschiders cu: || Motepad
Lacatie: ColUsers wihasla s crison

dosarul (folder) si calea pana la dosa

Dimensiunz: 157 octeti (157 acteti) (folder)
Dimensiune 4,00 KO (4 096 octeti) lungimea - in octetj
pe disc:
Creat: 12 decembrie 2008, 14:37:04

data de creare

Mo dificeat: 12 decembriz 2002, 14:31:04 data ultimei modificari
data ultimului acces

At 12 decembrz 2008, 14:37:04

Atribute: [T Doarin citire [ | Ascuns atribute

[ QK ] [ Revacare l Se apliza
‘ La. creare, unui ﬁsleAr 1 se asociaza tipul; j[lpu! B pranr B local (C3 ———
fisierului indica modul in care va fi deschis si —
fl t f~ : T 1 f~ : 1 . t : t | Securitate I Versiuni anteroare I Cota
olosit un fisier. Tipul figierului este asociat cu General | Inctnameric ] o Homimers, s [ Periniors
extensia. De exemplu, fisierele cu extensia .txt sunt
de tipul Text Document si se deschid cu un editor & |
de texte. _
.. . . Tip: Disc local

Figierul .txt creat anterior are urmatoarele Sistem defisiere:  NTFS
proprlveta‘gli .tlpul — text, va fi deschl_s cu Note:\pad_, —p——— 15762135 138 octen 18460
se afla pe discul C: dosarul \users\mihaela\scrisori, B Soetu iber: 3391463424 0cteti 3.15GO
are dimensiunea 157 de octeti. Creat, accesat si C — Srco

. . - . itate: . L § ctedi .

modificat ultima data 12 decembrie 2008, etc. e e

Dupa cum ati remarcat deja, cu ajutorul
proprietdtilor asociate figierelor si dosarelor
(folderelor) constatam care este lungimea figierelor Uritatea C:
si care este spatiul ocupat pe disc de un dosar
(folder). Pentru a afla care este spatiul liber pe un [=] Comprimare unitate pentru economie de spatiu-disc
disc sa vedem proprietatile unitatii de disc. Indexare unitate pentru GAUtSn mai rapids
Proprietatile unitatii de disc C: se refera, printre |
altele, si la spatiul ocupat si la cel liber! 0K | [ Revocare Se aplica

Mai gasiti aici si alte informatii interesante!

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
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2.4.5. Optiuni de afigare a continutului dosarului

Sistemul de operare Windows Vista ofera o gama destul de largd de modalitati si optiuni de
afisare — prezentare a continutului dosarelor. De multe ori, felul in care este prezentatd, sortata,
ordonata informatia permite operarea rapidd si eficienta cu fisierele de date si cu aplicatiile
utilizatorilor.

e & cmiEeeitibee  deasasisihe T Su i . ==

———
@\)v[ .. » Computer » Disclocal (C:) » manual_Vista » poze v[‘f”Ca’umrs

Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor

‘ Organizare v [ Vizualizan ~ #8 Expunere diapozitive Inscr.iptionare

Linkuri preferate Nume Data preluarii Etichete Dimensiune Evaluare
[E| Documente b I
| 2
E Imagini
B Muzics
Mai multe » i
Foldere N IMG_8361 IMG_8362 IMG_8363 IMG_8364 IMG_8365
J Public -

:A 1% Computer
- 4 &, Disclocal (C)
I Fisiere program
. Folder nou

: 4 .. manual_Vista
) poze =

IMG_8366 IMG_8367 IMG_8368 IMG_8369 IMG_8370 IMG_8371
PerfLogs

v Bari de stare

Ccu pictograme mari, cu pictograme mici, prin afisarea numelui si a S .
detaliilor, respectiv, asa cum a fost solicitatd afisarea prin meniul Pictograme foarte mari
Vizualizare (View). Lista fisierelor poate fi sortatd crescator sau |[© Pitegrememei
descrescitor dupd nume, datd, dimensiune si alte caracteristici. pacaamemed

Continutul unui dosar poate fi prezentat in mai multe moduri: e @

reludrii Etichete

Pictograme mici

Afisarea ordonata a fisierelor este controlatd prin optiunile din Lists
meniul Vizualizare (View). In functie de specificul continutului | ="
Megeredetali =] fisierelor pot fi folosite si alte e secumd mammele de fiiere
?;\dedat detalile ce se vor afisa pentru elementele din acest Criteri I de Ordonare a. I iStei de v Aranjare automatd
Detal fisiere. Detaliile alese drept Hlniere o o |
e o meenss L criterii de  ordonare ar trebui :
ata preludrii [ N R K R Grupare dupa 4 Data preluarii
Eichete : incluse n lista celor ce vor fi Mod de aserare vl| o ichete
imensiune .“{ﬁSEﬂ'E . . . imensiune
Evalere — afisate: Meniul Vizualizare — Alegere deal.. o
e ) s - . Particularizare folder... il
- Aanane et Alege detalii (View —Choose -~ (3] Fecongert |
. alt la 3
S ::[::: g:r:i:f electronici Detal IS) . raees Descendent
[ Adress expeditor Mai multe...
[ Adress nrgpanizatnr
[] Adress postala
[ Adrese cc
g Adrese Cd -
Latime coloana selectata (in pixeli): a0
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Optiunea Optiuni

meniul Instrumente (Tools) controleazia aspectul gi | Geeell Vesies (G

comportamentul dosarelo

folder (Folder Options) din [eemnieser, | ML . ==

. Vizualizan folder

r_ Aveti posibilitatea =3 aplicati vizuslizarea pe care o
utilizati pentru acest folder {cum arfi Detali sau
Pictograme] |a toate folderele de acest tip

Se aplica |a foldere ] [Reinit\a\ilarefuldere

T Documente
rE Imagini

] r C ter » Disc local (C2) » | Vista »
@vv‘ omputer isc local () manual_Vista poze

Fisier Editare Vizualizare _ Ajutor Fisiere si foldere -

By Organizare v ™ Vizua

Setdn complexe:

AMfigare instrumente de examinare in panoul de examinare
Afigare Itere unit3t =
Deconectare unitate de retea... Migare meniun intotdeauna

Migare pictograma figier pentru imagini reduse

[T Afisare vizualizare simpld folder in panoul de navigare

o Figiere si foldere ascunse

Optiuni folder... @ Nu se afigeazs figierele si foldersle ascunse

Conectare unitate de retea...

Deschidere Centru de sincronizare...

Optiune

(0 Se afiseazd fisierele si folderele ascunse
[ intotdesuna se afigeaza pictograme, niciodat imagini red
La tastarea in vizualizare listd
4 1 +

Restabilire valor implicite

Descriere

Intotdeauna afiseazd
pictograme, niciodata
imagini reduse

Afiseaza intotdeauna pictogramele statice ale fisierelor (icons) in loc de
imaginile miniaturale de examinare. Pictograma este identica pentru toate
fisierele.

Afisare meniuri
intotdeauna

Afigeaza bara de meniuri clasice de deasupra barei de instrumente. Bara
de meniuri clasice este cea care contine meniurile Figier, Editare
Vizualizare ... (File, Edit, View...).

Se ascund extensiile
pentru tipurile de fisiere
cunoscute

Tn mod prestabilit se ascund extensiile fisierelor. In general este preferabil
sa fie afisate.

2.4.6. Operatii cu dosare si figiere: copierea, mutarea, comprimarea

2.4.6.1. Copierea s

i mutarea

Copierea si mutarea sunt operatii elementare ce Se pot executa asupra obiectelor unui sistem de
fisiere. Ori de cate ori trebuie executatd o operatie, va fi mai intai ales (selectat) obiectul. Cand aceeasi
operatie trebuie sd se execute pentru mai multe obiecte este mai eficientd selectia multipla, adicd
selectarea concomitentd a mai multor obiecte.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
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2.4.6.2. Selectarea obiectelor: individual si in grup
Selectarea unui singur obiect se face cu un clic peste pictograma lui. Obiectul ales este evidentiat

Nome Dats modificiri_Tip fata de celelalte din jurul lui.

fisierul_m Deschidere |
Imprimare
Editare
Deschidere cu ’ Atunci cand trebuie selectate mai multe obiecte ne aflam
Partajare.. in una din urmatoarele situatii: obiectele sunt fie consecutive,
Restaurare versiuni anterioare fie nu sunt consecutive in lista din care se face selectia.

Trimitere la 4

Decupare
Copiere

Creare comanda rapida

Stergere
Redenurnire
a) Selectarea obiectelor consecutive se face prin
marcarea primului si a ultimului obiect care trebuie selectat:
se selecteaza (cu un clic) primul obiect; se apasa tasta SHIFT si se selecteaza (cu un clic) ultimul
obiect. Selectia obiectelor consecutive are loc si prin tragerea pointerului de mouse in asa fel incat
sd marcheze conturul suprafetei acoperite de obiectele dorite. Toate entitatile aflate in interiorul
acestui contur vor fi selectate.

Proprietati

b)  Selectarea concomitenta a mai multor obiecte neconsecutive se face prin folosirea tastei
CTRL: se tine apasata tasta CTRL si in acelasi timp se selecteaza (clic) fiecare obiect
individual.

2.4.6.3. Copierea figierelor si a dosarelor

Copierea este operatia prin care se obtine un al doilea exemplar (un duplicat) al obiectului
selectat.

Pentru a realiza o operatie de copiere trebuie parcursi urmatorii pasi:
v" Se selecteaza obiectul (obiectele). Un clic cu butonul drept aduce meniul de context
v' Se alege operatia de Copiere (Copy).

v Se stabileste locul unde se va crea al doilea exemplar (duplicatul, copia). Meniul de
context asociat dosarului de destinatie pentru exemplarul copiat indica operatia de Lipire
(Paste).

Exercitiu practic
1. Construiti (creati) in radacina unitatii de disc C: un dosar nou cu numele exercifiu.
Copiati aici dosarul scrisori.

2. Verificati daca tot continutul dosarului scrisori a fost copiat. Exersati diferite variante de
afisare (vizualizare): lista, detalii, cadre (caroiaj), pictograme mari si mici, cu si fara
examinarea continutului, etc.
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2.4.6.4. Mutarea dosarelor si a figierelor

B DESKIOp Pentru mutarea fisierelor vor fi cautate comenzile
& L ry— pereche Decupeazi (Cut) si Lipeste (Paste). Modul de operare
> Publi va fi similar cu cel de la copiere: trebuie selectat obiectul si
48 Com & SincronizarefolderGroove | apoi cAutatd o comandd Decupeazi (Cut). Dupi selectarea
4% Dis Explorare destinatiei se va alege Lipeste (Paste).

) F i . . .

‘ zriom Mutarea fisierelor si a dosarelor se poate face si printr-0

operatie de glisare (tragere) a obiectului peste dosarul de
destinatie: selectati obiectul si tineti apdsat butonul stang al

Copiere mouse-ului. Cand ajungeti chiar deasupra dosarului de
destinatie eliberati butonul. Obiectul pe care l-ati tras va cadea

chiar Tn dosar!

4 Mou r

Stergere

Este bine ca din cand in cand sa copiati fisierele de pe
hard dlscul cu care lucrati pe CD/DVD-uri sau pe unitati de memorie flash USB. Construiti astfel asa
numitele copii de sigurantd si protejati continutul lor fatd de eventuale accidente care pot aparea in
functionarea calculatorului dvs.

Pentru salvarea si restaurarea volumelor mari de informatii existd utilitarul (program specializat)
Copiere de rezerva (Backup). Cu ajutorul lui se pot salva si apoi restaura figiere. Copiile de siguranta
create cu backup se pot afla pe orice unitate de stocare detasabila: dischete, CD-uri inscriptibile, DVD-
uri inscriptibile, casete si benzi magnetice. La nevoie, ele vor fi folosite pentru restaurarea

informatiilor, in urma unor nedorite accidente. Ee——

2.4.7. Stergerea si restaurarea dosarelor si a figsierelor |< Sincronizarefolder Groove

. - Explorare
2.4.7.1. Stergerea dosarelor si a fisierelor Dechidere
Stergerea dosarelor si a fisierelor se obtine in urma unei Now

comenzi de Stergere (Delete). in urma operatiei de stergere
obiectul — dosar sau fisier — ajunge direct la ...cosul de gunoi. Copiere

U Acelasi efect se obtine si daca obiectul este tras cu mouse-ul Stergere
i deasupra pictogramei cosului de gunoi, Cos de reciclare '

(Recycle Bin).

2.4.7.2. Restaurarea dosarelor si a figierelor sterse

Pentru restaurarea (recuperarea) obiectelor sterse trebuie intai
Flg\eru\ meu e gasegle acum in Cugul de reciclare. A fost sters. Poate fi . . ~ A . .
=t lrscupers) olosind comanda. Restaorare. deschis cosul de reciclare. Atata vreme cat obiectele mai sunt acolo
Eborarea, golirea continuulu cosul ele pot fi Restaurate ( Restore).

de gunoi (de reciclare) se face prin
comanda Golirs cos de reciciare.
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2.4.8. Schimbarea numelor figierelor si a dosarelor

Pentru schimbarea numelor dosarelor si fisierelor alegem - din
meniul de context (dupa ce a fost selectat dosarul sau fisierul caruia i se va
schimba numele) — comanda Redenumire (Rename).

2.4.9. Comprimarea si arhivarea figierelor

Comprimarea fisierelor este procesul prin care se poate reduce
spatiul pe care acestea il ocupa pe unitatile de disc. Pot fi comprimate atat
dosarele cat si fisierele. Comprimarea se refera la procesul prin care din
corpul fisierului sunt eliminate datele redundante. Dimensiunea fisierului
se reduce prin comprimare, uneori chiar foarte mult. Un dosar comprimat

Explorare

Dexchidere

Deschiderein forma de camet in Onelote

Partajare...
1% Sincronizare folder Groove

Restaurare versiuni anterioare
Trimitere |a

Decupare

Copiere

1 u -
| Creare comanda rapida

Redenumire
|

Proprietats

inseamna ci sunt comprimate toate fisierele aflate acolo. In general,
fisierele si dosarele comprimate pot fi mai usor transmise de la un [
calculator la altul.

Windows Vista ofera doua posibilitdti de comprimare :

Comprimarea prin pozitionarea atributului de comprimare - se mai numeste $i comprimarea
,»hativd” Windows Vista si este posibild numai pentru volumele formatate NTFS. Atributele unui fisier
si ale unui dosar sunt proprietati ale obiectului respectiv. Butonul Complex (Advanced) din zona
atributelor deschide caseta de dialog pentru pozitionarea atributelor legate de comprimarea si criptarea
fisierelor.

o 2 7S — = - - X
[P Proprietati EN_Manual_Vista_MSOffice_Varianta VIL8_.. ] @ i Proprietati EN_Manual_Vista_MSOffice Varianta VIL8_.. |25 ]
Generel | Securtate | Patticularizare | Detali | Versiuni anterioare |
General |Securitate I Particularizars I Detalii I Versiuni arrtanoarel
] -
@ N_Manual_Vista_MSOffice_Varianta VII_8_dec
@ Atribute complexe &J
Tip figier: Microsoft Word Document {doc)
AR Microsaft Word —— . S )
Deschidere cu licros o Modificars. Tip fiser: E: Alegeti setérile pentru acest folder
Locape. D\l o Un fisier comprimat || oesieec || avbute sser
Dimensiune: 18,4 MO (19.312.640 octeti) % d . t- = 7] Fisierul este gata pentru arhivare
Dimensiune 12,7 MO (13.385.728 octeti) Ocupa pe lsc un Spaalu Locatie: R .
pe disc - . d A‘t /| Indexare figier pentru ciutéri mai rapide
Creat 8 decembrie 2008, 14:29.02 mal mic eca Dimensiune:
X b = " Atribute de comprimare sau criptare
Modificat 8 decembrie 2008, 16:56:53 dlmenslunea sa reala. Eém;::\une
Accesat: 8 decembric 2008, 16:56:50 | Comprimare continut pentru a economisi spatiu pe disc
— Creat: Criptare confinut pentru a securiza datele Deta
Aribute Doar in citire Ascuns Complex. e it p —
Modficat
Accesat: Eewocae
A\ =
— P S Fa——
[T] T S— Atribute: Doarin citire Ascuns Complex...
OK Revocare Se aplica

Comprimarea folosind WinZip este modul cel mai adecvat trimiterii prin e-mail a figierelor de
mari dimensiuni atasate mesajelor. Fisierele zip sunt arhive, respectiv colectii de mai multe fisiere
comprimate §i combinate ntr-unul singur. Prin comprimarea cu WinZip fisierele sunt reduse la
dimensiuni mult mai mici decat prin comprimarea nativa NTFS. In plus, comprimarea - arhivarea are
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loc indiferent de sistemul de fisiere: pot fi comprimate fisierele indiferent de formatul unitatii de disc.

Comprimarea cu WinZip a imaginilor, fotografiilor, clipurilor audio - video, a pieselor muzicale
si a fisierelor .pdf nu reduce prea mult spatiul ocupat de aceste fisiere, deoarece ele sunt deja
comprimate. Performante bune se obtin insd pentru comprimarea fisierelor executabile — a
programelor — si a textelor de orice fel. Prin comprimarea cu WinZip fisierele se vor comporta ca
niste dosare: un dublu clic pe o arhiva permite vizualizarea componentelor arhivei. Componentele vor
trebui extrase din arhiva pentru a putea fi

ume ' Data modificarii ~ Tip Dimensiune  Etichete .

e : folosite.

CPI_BlbIlografle_lﬁoctU? 16.10.2007 12:01 Microsoft Word D... 54 KO

£ CPlCoperta_l6oct)? 050320071624 JPEGImage 150 KO Crearea unei arhive WinZip incepe
W CPI Cuprins 160ct)7 161020071207 Microsoft Word D.. 54K cu selectarea fisierelor care vor compune
3] CPLModul-1_160ct)7  16.10.2007 12:14 Microsoft Word D... 14421 KO

noua arhiva si trimiterea lor catre dosarul

EEH ( Trimnitere a J [l Folder comprimat (ZIP) | e le asociat.
5
) oL | e Bl Desktop (creare comanda rapida)
] P | Copiere (1 Documente
W CPL gz Destinatar fax
) Pl | Creare comanda rapida ) Destinatar
B|CpL|  Htergere <3 Unitate DVD-RW (E)
CPI_I Redenumire @ KINGSTON ()
W CPLI
e & manuale (WSI6G) ) Operatia se va incheia cu stabilirea

numelui noii arhive. Adaugarea unui figier
nou intr-o arhiva se face prin copierea sau

mutarea fisierului in dosarul de arhiva.

Fisierele din arhiva pot fi folosite numai daca sunt dezarhivate sau extrase din arhiva:

Murne Data rmodificarii Tip

E I i T T o Y s T T e T ] |

1) arhiva
B CPI_Bibliograf Explorare
ﬂ CPI_Coperta_] Deschidere
%Eii_;upd”ﬁ] l Extragere totald... I

lodul-1_

& CPI_Modul-2_

2.4.10. Cautarea rapida a dosarelor si figierelor

Oricét de organizat este un utilizator, tot se va afla macar o data in situatia de a cauta fisiere sau
dosare pentru cd nu mai stie unde sunt. Probabil, cea mai des intalnitd situatie de cautare este cea de
dupa descarcarea din Internet a unui fisier sau a unei arhive de fisiere: de cele mai multe ori nu suntem
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atenti la specificarea dosarului unde sa fie descarcat fisierul. Caracteristica Cautare (Search) rezolva
problemele legate de cautarea si identificarea fisierelor si a dosarelor. Comanda Cautare (Search) este
dependenta de context: rezultatele ei sunt dependente de activitatea curenta.

Exploratorii permit cautari avansate deosebit de spectaculoase.

S - E=EREN X
- UMDE caut: pe discul C:
@- -v|_/,- blRezuItateIe cautdrii in Disc local (C: P - | ‘9 | manual X [
-
Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor [CE caut: un figier al carui nume
c— S— . —_— T . o _— B
By Organizare ~ ualiziri ~ M Salvare cautare | 8 Instrumente de cautare = lNSTRUMENTE pentru . ontine textul "manual
cautare! -
Cautarea poate fi lentd in locatiile neindexate: C:\. Faceti clic pentru a le adauga la index...
Mume Data moaificﬁrii Tip Autori Etichete =

@EN_Manual_Vista_MSO... 28.11.2008 09:52 Microsort wwora ...  goc pewmanual_V..  Mihaela ..
RO_ManuaI_\fISTA_\rer... 26.11.2008 22:50 Microsoft Word D...  doc (Chmanual_V.. Mihaela J.

FE Documente

B/ imagini | | RO_Manual_VISTA_ver... 2611.2008 22:48 Fisier ODT oo (Cmanual_Vis...
B Muzics ®EN_Manual_Vista_MSO... 2511.200803:08  Micrasoft Word D...  doc (CAmanual V.. Mihaela |REZULTATELE figiere ale
Mai multe » BT]EN_Manual Vista_Ope.. 251120080014  Microsoft Word D..  doc (C\manual V.. Mihaela JG3r07 nume contin textul
EN_ManuaI_Vista_MSO... 21.11.2008 01:48 Microsoft Word D...  doc (Chmanual V... Mihaela manual”.

Foldere hd 2
A EN_ManuaI_\fista_Ope... 17.11.2008 05:14 Microsoft Word D... oo (Chmanual_Vis...  Adminis

@EN,ManualiVistafOpe... 16.11.2008 17:17 Microsoft Word D... oo (Ch\manual_Vis... Administ.
EN_ManuaI_Vista_Ope... 14.11.2008 04:16 Microsoft Word D... oo (Chmanual_Vis.. Administ...

H4 Unitate DVD-RW (E:) -
W KINGSTOM (F3)
S manuale (WL506CS) (Z:)

. LF Retea Ati gdsit ceea ce ati cutat?
Panou de control Cautare in continutul fisierelor C3utare avansata
‘ 5] Cos de reciclare
TS Y= - A S Alte optiuni de cautare b
~am, 15 elemente

15 elemente

"l

Fisierele si dosarele pot fi cautate si dupa alte caracteristici In afard de nume: data de creare, data
ultimei modificari, dimensiune, autor, cuvinte sau expresii asociate fisierelor tocmai pentru a fi mai
usor gasite. In exemplul de mai jos sunt ciutate fisierele cu extensia .pdf. Afisarea rezultatelor cautarii
este controlata de butonul Afisare numai (Show only).

@'\;";T|_w v Rezultatele cautarii in KINGSTON (F) + [ | [ Nume:*.pa
Afisare numai: Postd electronicda  Document  Imagine  Muzicd  Altul 1

Locatie [%} KINGSTOM (F:) - [ Mume *pdf
|Dat ~ | [Oricare =] [15.12.2008 Etichete Adaugare etichets

Dimensiune (KO) Autori  Addugare autor
[T Se includ fisiere ne-indexate, ascunse si de sistem (cutarea va fi lentd)

Vizualizdrile in care este inclus panoul de detalii [JOrganizare —Aspect —Panou detalii
(Organize —Layout —Details Pane)] includ detaliile ce pot fi folosite pentru cautare: printre ele
Etichete (Tag) - expresii, cuvinte folosite pentru identificare - si Autorul (Author). Tn panoul de
detalii se pot asocia / modifica aceste informatii.
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N 081208 M2_Utilizare VISTA Datz modificaric 15122008 1318 Dimensiune: 184 MO Categorii: Addugare categorie  Tip continut: Adaugare text
m] Microsoft Word Documnent Autari: Mihzela Tudose Titlu: 2 Pagini: 72 Subiect: Specificare subiect
Etichete: varianta cuinterfata in .. Comentarii: modificat intre timp ver.. 5te|‘e:| Data creani: 10122008 14:54

1

Ay SECE

2.4.11. Inscriptionarea CD-urilor gi a DVD-urilor.

In situatia in care computerul dvs. contine si un inscriptor de CD-uri (DVD-uri) pot fi copiate
fisierele de pe hard disc pe un CD (DVD). Se spune despre fisiere ca sunt ,,arse” pe CD (DVD). Exista
douad formate de scriere:

Live file system — Cu ajutorul acestui sistem pot fi scrise pe rand, individual, mai multe fisiere
pe CD (DVD). La nevoie, daca tipul de CD (DVD) o permite, fisierele pot fi sterse si discul rescris.
Inscriptionarea cu un astfel de sistem este recunoscuta de sistemele de operare Windows XP si Vista.
Prin acest format pot fi copiate colectii mari de fisiere.

Pentru inscriptionare, CD -ul (DVD- ul) este introdus n unitate. Va trebui aleasa apoi varianta
de Inscriptionare ,ardere” (Burn Files to disc) folosind sistemul Live File System. Identificati fisierele
ce vor fi arse §i trageti-le peste aria reprezentata de CD (DVD).

Mastered — Acest format asigurd compatibilitatea cu sisteme de operare mai vechi decat
Windows XP. CD-urile si DVD-urile ,,arse” in acest format vor fi recunoscute si de CD/DVD
Playerele care pot reda informatii digitale: muzicd si filme. Copierea va avea loc prin tragerea
fisierelor direct in spatiul reprezentat de CD (DVD). Vor fi copiate intr-o sesiune de inscriptionare
toate fisierele selectate.

Exercitiu practic
1. Stergeti fisierul din dosarul scrisori.

2. Identificati continutul containerului Cosul de reciclare (Recycle Bin) si recuperati (restaurati)
fisierul sters.

3. Schimbati numele dosarului exercitiu.

4. Asociati o etichetd (Tag) fisierului pe care il aveti In dosarul desene. Cautati fisierul folosind
drept criteriu un fragment din textul din etichetd (Tag).

Ce ati invatat in acest capitol ?
= Sa creati dosare si sa salvati fisiere.
* Sa copiati, sa mutati, sa stergeti si sa recuperati fisiere sterse.
= Sa cautati si sa gasiti fisiere folosind diferite criterii de cautare.
» Si vizualizati informatii in formate diferite.

* Sa modificati numele pentru dosare si fisiere.
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* Sa comprimati, sa arhivati si sa extrageti fisiere din arhive.

2.5. Tiparirea si scanarea documentelor. Trimiterea faxurilor

Imprimanta locala este cea direct atasatd unui calculator printr-un port USB, un port paralel sau
serial, sau utilizdnd tehnologia Bluetooth, conexiunea fara fir (wireless), eventual in infrarosu.
Calculatoarele din retea pot folosi in comun (pot partaja —share) o imprimanta de retea. Aceasta este
atasatd unui calculator din retea sau este legata direct in retea prin propria sa placa de retea.

Windows Vista recunoaste — de cele mai multe ori — cand o imprimanta este atasata unui
calculator si cauta in colectia sa de drivere un driver potrivit. Un driver de imprimantd este un
software prin care alte programe vor putea transmite comenzi catre imprimantd. Daca noua
imprimantd nu are un driver in colectia sistemului de operare atunci va fi folosit cel achizitionat o data
cu imprimanta. Cei mai multi dintre producatorii de imprimante ofera drivere descarcabile din Internet
pentru echipamentele lor. Instalarea imprimantelor este usoara daca ele recunosc standardul ,,Plug and
Play” (conecteaza si da-i drumul). Procedurile ,,Plug and Play” detecteaza echipamentul si executa
configurarile necesare.

Instalarea unei imprimante are loc din programul Panou de control (Control Panel): Pornire —
Panoul de control — Hardware si sunete — Addugare imprimantd [ din categoria Imprimanti!’
(Start—>Control Panel—>Hardware and Sound —Add a Printer [1in categoria Printers(1). Se deschide
aplicatia Adaugare imprimanta (Add Printer). Va trebui ales tipul imprimantei: locala sau in retea. Va
trebui instalat si driverul imprimantei. Cand totul este gata, imprimanta va fi recunoscuta de aplicatiile

—(m] = |= meaw| Instalate pe computerul dvs. O imprimantd instalata este
—— — : vizibilad din toate aplicatiile care au functia IMPRIMARE
Fisier | Editare  Format Vizualizare Ajutor > >
(PRINT).
Mou Ctrl+N
Deschidere... Ct+0 Fax si scanare Windows (Windows Fax and Scan)
Salvare Ctrl+$ este programul prin care putem trimite si primi faxuri,
Salvare ca... scandm si trimitem documente prin fax sau e-mail. Fax
it alonce i si scanare Windows (Windows fax and Scan) este inclus
Imprimare.. o ] in editiile Business si Ultimate. Pentru primirea si
trimiterea faxurilor avem nevoie de un modem (modem

Tesire

prin apel telefonic). Faxul, la fel ca orice echipament,
trebuie instalat, trebuie sa-i fie asociat un driver si sa fie
corect si complet configurat. Abia dupa aceea va putea fi
folosit.

Cele mai multe dintre imprimantele noi sunt
multifunctionale, includ deci si un scanner. Altfel scanner-ul va trebui atasat calculatorului, instalat si
configurat. Pentru scanare va fi plasat un document pe scanner sau in alimentatorul de documente si va
fi lansat programul Fax si scanare Windows (Windows fax and Scan).

Ce ati invitat In acest capitol ?

= Sa tipariti si sa scanati documente.
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2.6. Configurarea mediului de operare: programul Panou de control
(Control Panel)

Mediul de operare al sistemului Windows Vista poate fi modificat, adaptat sau personalizat Tn
asa fel Incat sa corespunda preferintelor de lucru ale fiecarui utilizator. Modificarile pot fi unele care
tin de modul de afisare, de culori, desene, animatie iar altele se pot referi la instalarea si configurarea
componentelor hardware si software ale computerului.

Panoul de Control (Control Panel) este programul care contine instrumentele de configurare a
mediului de lucru (mediu de operare) al utilizatorilor. Panoul de Control (Control Panel) este
containerul unde se gasesc aplicatii (numite aici miniaplicatii) care controleaza componentele mediului
de operare.

Programul Panoul de Control (Control Pane)l poate fi lansat din meniul Start — Panou de
control (Start — Control Panel).

== g
= 2 e ¢ e =
@T:)v@ » Panou de control » v|‘y||C9‘umr& 2|
——————— A — . — — R ———————

Fisier Editare  Vizualizare Instrumente  Ajutor

# Pagina de pornire Panou de . . . P ..
T Sistem si intretinere Conturi utilizator si siguranta
\ Pornire Windows familiei

Creare copie de rezervd a computerului @ Configurare control parental pentru
orice utilizator

Vizualizare clasicd

Securitate @Ada'ugare sau eliminare conturi
Cautare actualizri utilizator
Verificare starea de securitate a acestui

computer ,  Aspect si personalizare
@Se permite unui program sa treaca w Maodificare fundal desktop
de Paravanul de protectie Windows ' Particularizare culori

Ajustare rezolutie ecran
Retea si Internet

Wizualizare stare si sarcini retea Ceas, limb3 si regiune
Cenfigurarea partajarii de fisiere S Medificare tastaturi sau alte metode de
— introducere
Hardware si sunete Medificare limba afisare
Redare automatd CD-uri sau alte fisiere -
d. . ap g
media Ir Accesibilitate
Imprimanta Se permite Windows s3 sugereze setari
Mouse - : : "
Activititirecente Optimizare afisare vizuala
Imprimanta L .
Programe Optiuni suplimentare

Particularizare culori Derinstalare program

B

Iy Adgug,are zau eliminare Muodificare programe cu lansare la
conturi utilizator pornire

Functioneazd doua moduri de prezentare a informatiei: modul obignuit Vista (cel din imaginea
de mai sus) si modul clasic. In modul clasic miniaplicatiile nu sunt grupate pe categorii ci sunt toate
afigate in fereastra in ordine alfabetica.
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o . S ¢
- L ——— — —— —
» Panou de control » v |‘7 I ' Céutare Lo
Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor
_ _ Nume’ Categorie i
Pagina de pornire Panou de ~ —
cnnteal 7? 2] & ( = r
e Vizualizare clasici \I,Q ﬂ/ & @ w \
Adédugare Administrare  Bara de Centru Centrude  Centrude  Ceftrude
hardware culori activitatis.. Copiere.. accesibilitate intdmpinare secpritate
oA ey R/
Centrude Centruretea  Control Controlere Conturi Creion si rotejati-va comp—ut
sincronizare  si partajare parental de joc utilizator dispoziti... ungateT
{
° . O]
@ )° h = 3N
¥ = ey == o
Data si ora Device  Fisiere offline  Fonturi Imprimante Instrumente Instrumente
Manager de admini... siinformat...
. = o y
e : J & }
e A =
iSCSI Initiator Mail Mouse Optiunide  Optiuni de Optiuni Optiuni
alimentare indexare folder Internet
€5 e
Ses? o )
Optiuni Optiuni Paravande  Persocane Personalizare Programe Programesi >
49 elemente

Pentru inceput sd urmdrim categoriile de informatii aga cum sunt ele prezentate in formatul de
vizualizare obisnuit sau Pagina de pornire Panou de Control (Control Panel Home). Identificim
urmatoarele categorii de miniaplicatii:

v’ Sistem si Intretinere

Securitate

Retea si Internet

Hardware si Sunete

Programe

Conturi de Utilizator si Siguranta Familiei
Aspect si Personalizare

Ceas, limba si regiune

Accesibilitate

RN N N N SR R RN

Optiuni suplimentare
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2.6.1. Securitate si protectie dinamica

Buna functionare a sistemelor de operare si a aplicatiilor este alteratd de multe ori de prezenta
programelor asa-zis ,,nesolicitate” sau ,,malitioase”. Din pacate existd intotdeauna vulnerabilitati si
brese de securitate ce pot fi exploatate. Conexiunile la Internet nu sunt intotdeauna sigure si reprezinta
cea mai mare bresa de securitate. Cele mai multe programe nesolicitate provin in urma descarcarii de
fisiere de pe site-uri nesigure si prin mesajele e-mail primite, prin deschiderea fisierelor atasate care
provin de la expeditori necunoscuti. Copierea si transmiterea in retea a fisierelor de la un calculator la
altul pot multiplica exemplarele de programe malitioase.

Sistemele de operare din familia Microsoft — inclusiv Windows Vista - isi propun doua obiective
majore:

v’ protectia fatd de programele asa-zis “malitioase”, respectiv programele nesolicitate,
inclusiv virusii, viermii, spionii si oricare alte programe ce se instaleaza singure.

v’ protectia datelor personale ale utilizatorului, respectiv protectia fata de atacurile de
ingeldatorie electronica (’phishing”) prin blocarea accesului cerut de site-uri de Internet
care incearca sa fure datele personale ale utilizatorului. Utilizatorii vor putea sa participe
in deplina siguranta la operatii de tip e-comert Cu site-uri autorizate, fara sa-si divulge
neintentionat identitatea si datele personale.

Protectia fata de programele “malitioase” se referd la protectia fatd de acele programe care sunt
proiectate sa aduca stricaciuni sistemului de operare si sa modifice, sa altereze in orice fel datele
stocate. Noua versiune de Internet Explorer beneficiaza de imbunatatiri care au drept scop reducerea

’

potentiald a pagubelor ce pot fi provocate de catre “hackeri”.

La Windows Vista — impreuna cu Internet Explorer 7 - este disponibil modul de lucru protejat.
Tn acest mod este imposibila modificarea fisierelor sistem si ale utilizatorului, altfel decét prin accesul
si actiunile directe ale utilizatorului. Folosind acest mod este inhibata orice scriere initiatd de la
distanta, Tn alt loc decét in fisierele temporare speciale pentru Internet.

Protectia fata de programele “malitioase” nesolicitate se obtine la Windows Vista prin:
V' Paravanul de Protectie Windows (Windows Firewall)
v Windows Update sau Actualizari Windows
v Controlul Contului Utilizator si Internet Explorer Tn modul protejat
v Windows Defender sau protectia fata de software-ul de tip spion

Utilizate impreuna si acompaniate de aplicatiile antivirus transforma Windows Vista intr-un
sistem de operare mult mai sigur.

2.6.1.1. Paravanul de Protectie Windows sau Windows Firewall

Paravanul de protectie (firerwall) este prima componentd de aparare fata de software-ul
nesolicitat provenit din retea, mai ales din Internet. Corect configurat poate bloca si cele mai subtile
incercarile de “infectare”. Paravanul de protectie functioneaza implicit, chiar de la prima pornire a
sistemului de operare. Configurarea paravanului de protectie se face din aplicatia Panou de Control
(Control Panel): Panou de control — Securitate — Paravan de protectie Windows (Control Panel—
Security —Windows Firewall).
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P Paravan de protectie Windows . - =15 & ]

5 Activare s eractivare . .
¥ Activare sau dezactivare Paravan de protectie Windows
Paravan de protectie Windows ;
Paravanul de protectie Windows poate impiedica hackerii sau software-ul riu intentionat sa

'y Se permite i sd -
IR I I 5 obtind acces la acest computer prin Internet sau prin retea.

treacd de Paravanul de
protectie Windows Cum protejeazd computerul un paravan de protectie?

mpu{eml nu este protejat: activati Paravanul de protectie Windows

Paravanul de protectie Windows este dezactivat. @ Modificare setari

Locatie in retea: @ Setari Paravan de protectie Wmdaws. &

Ce sunt locatiile de retea?
| | | General | Exceptii | Complex

& Paravanul de protectie Windows nu utilizeazd setarile
recomandate pentru a proteja computerul. Care suni
setarile recomandate?

J Computeru nu este protejat: activali Paravanul de protedie Windows

Paravanul de protectie Windows poate impiedica hackerii sau software-ul riu
intentionat s& obtind acces la acest computer prin Internet sau prin retea.

l@ (0) Activat (recomandat)

Aceastd setare blocheaza conectarea tuturor surselor externe la
acest computer, cu exceptia celor deblocate in fila Exceptii.

Blocare totala conexiuni de intrare

Selectati aceastd optiune cand v& conectati la retele mai putin
sigure, Toate exceptile vor fi ignorate gi nu veti fi anuntat cind
T T CrepuInE Iy

Vedetisi

Ce}(ru de securitate

-. @ Dezactivat (nerecomandat)
Centru retea 4

Evitati utilizarea acestei setéri. Dezactivarea Paravanului de
protectie Windows va face mai vulnerabil acest computer pentru

hackeri gi software riu intentionat,

Asa cum arata imaginea de mai sus, computerul nu este protejat in fata programelor nesolicitate.
Recomandarea Microsoft este de activare a procedurii paravanului de protectic (firewall).
Administratorul calculatorului este cel care poate activa / dezactiva procedura de protectie.

2.6.1.2. Windows Update sau actualizari Windows

Windows Update sau actualizari Windows este o alta caracteristica de securitate importanta
pentru acest sistem de operare: asigura actualizarea automata a sistemului de operare prin descarcarea
si instalarea celor mai noi componente si corectii Microsoft, destinate asigurarii si pastrarii securitatii

——————=== sistemelor. Panoul de control
@v[ﬂ » Panoude control » Securitate » Windows Update 1 <[4 [ coutare | (Control Panel) COl’l:[il’le si

r  Editare Vizualizare Instrumente  Ajutor

A “I aplicatia Windows Update:
@Y Se descarca si se instaleaza actualizarile pentru computer Panoul de control — Securitate
Total: 42 actualiziri importante. 165.6 MO i Instalars actuslizar -
SERRIIIILE . Ll | > Windows  Update  (Control
mm - Panel —Security— Windows
a Exista suplimente Windows Ultimate Extras disponibile pentru descarc...
Suplimente disponibile: 6 Vizualizare Suplimente dispenibile ) Update)'

Ultimate Extras Sounds de la Microsoft Tinker, Microsof...

Cea mai recenta cautare pentru actualizari: Azi la 15:04
Actualizérile s-au instalat: Niciodata

Windows este setat la: Se & automat noile ari in fiecare zi la
15:00 (recomandat)
Primiti actualizari: Numai pentru Windows.

Vezisi
Centru de securitate
Actualizari instalate

) Obtineti actualizari pentru mai multe produse
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Este sarcina administratorului sa decida daca, cum si cand vor fi facute actualizarile sistemului
de operare. Nu toate corectiile aparute de la ultima actualizare sunt necesare,

¥ Centru de securitate Windows LEIMJ
@ -
& Windows Update Notiuni esentiale de securitate i .
() P ST fne:’tcr:t: g:::ij'hav:?l;r;iuéiul, asigurati-va ca cele patru elementele de bazd ale securitatii sunt 2 . 6 . 1 . 3 . WI n d OW S Defe n d er
i Utilizarea Centrului de securitate Windows v v =
———— sau Aparatorul Windows
B Optiuni Internet .'.wan de protectie Dezactivat @ A
o i) e e st .
rugt 3l securitate de a Noté: Doud sau mai multe paravane de protectie care se executd simultan pot intra in WI ndOWS Defender eSte 0
Microseft conflict. ) o e - A -
= caracteristici de protectie Tmpotriva
Pratectie malware Verificare setan @ (&) prog ramelor de tl p SpIOI’] (Spywal’e)
&"‘:‘L”"‘;‘"ﬁr"‘p computer e Windows ~ Defender  scaneazd
Pratecie impotriveprogramelo spyare s ator programeria civt & (parcurge) hard discul calculatorului
intentionate B . C e _ . . .
%;iem de rezervé si i Windows Defender protejeaza activ computerul, sl ellmlna SOftware. u.l Splon SI OrICAe
P Cum proteeass computersl un sftware anti-malware? ] alt software nesolicitat pe care il
\ gaseste (il recunoaste).

Panoul de control — Securitate — Windows Defender (Control Panel — Security — Windows
Defender).

[ Windows Defender

] . T Apdratorul” scaneaza
@4 Pagina de pomire _.= Scanare |+ 8 Istoric Instrumente Iﬁ:l - -, ” . ~

s - Qo D '; ‘é";ﬂ,ﬂg software-ul instalat in vederea

Protectie impotriva software-ului rau intentionat si nedorit detectél‘ii programelor neSOIiCitate,

malitioase. La terminare sunt
anuntate desCoperirile si optiunile
pentru rezolvarea amenintarilor de
securitate descoperite, insotite de
recomandarile potrivite de la caz la
caz.

@ Nu s-a detectat software nedorit sau daunitor.

Computerul functioneazd normal.

Stare
Ultima scanare: Azila15:02. (Scanare rapidd).
Programarea scandrii: Zilnic in jurul a 02:00.
Protectie in timp real: Activat
Versiune definitie: Versiunea 1.0.0.0 creatd la 13.07.2006 la 21:49.
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Tn general pot fi luate Tn considerare patru actiuni:

v'ignorare — nu va fi intreprinsa nicio actiune desi amenintarea potentiala ramane si — sigur
— va fi identificata la urmatoarele scanari.

v/ carantina — componentele software detectate ca fiind ,,software nesolicitat” sunt salvate
intr-un loc sigur si apoi dezinstalate (inlaturate) pentru a nu mai putea fi lansate in
executie. Pentru ca au fost salvate (backup) ar putea fi restaurate la nevoie daca se
considera ca identificarea nu este cea corecta.

eliminarea — sterge programul definitiv

permisiune (always allow) — adauga programul in lista programelor admise in asa fel
incat la urmatoarea scanare sid nu mai apard in lista programelor nesolicitate, eventual
spion.

Folosirea unui program ,,antispion” este foarte importanta. ,,Spionii” intrd in categoria software-
ului nesolicitat ce incearca sa se instaleze la conectarea la Internet. Cateodata instalarea spionilor este
facutd o datd cu instalarea de pe CD sau DVD a unor programe. Nu este exclus ca unele dintre
programele nesolicitate (inclusiv spionii) sa se lanseze in executie la anumite momente de timp, nu
neapdrat imediat dupa instalare. Windows Defender scaneaza (parcurge) fisierele de pe hard disc si
identifica programele spion si alte programe nesolicitate instalate. Este recomandabil ca scanarile sa
aiba loc periodic.

In urma scandrilor sunt identificate programele nesolicitate care vor fi automat eliminate.
Identificarea programelor nesolicitate se face pe baza definitiilor, caracteristicilor cunoscute ale acestor
programe. Definitiile sunt fisiere vazute ca niste dictionare sau enciclopedii de amenintéri software cu
machete, modele de programe malitioase cunoscute. Pentru completarea definitiilor cunoscute,
Windows Defender lucreaza impreuna cu Windows Update si isi completeaza dictionarul definitiilor
cunoscute.

2.6.1.4. Centrul de Securitate sau Windows Security Center

© Cort e e Vo ToTe ] Centrul de Securitate Windows
o conrledesecurime “| imbunatiteste securitatea PC-ului prin aceea ci il
pr e alerteaza pe utilizator atunci cand software-ul
TParavan de provaciie w1 || responsabil cu securitatea nu este actualizat sau
T aame o | atunci cdnd configurarile de securitate indica
Protectie malware a0 » || €Xistenta — deliberatd sau nu — a breselor de
N LR securitate: Panoul de control — Securitate
Protetie mpotiv programelor spyware . o programe wms | —Centrul de securitate (Control Panel —
P ——— Security— Security Center).
Al setar de securiate xe @ Centrul de Securitate Windows (Windows

Security Center) arata starea configurarilor legate
de paravanul de securitate (firewall), actualizarile
automate (automatic updating), protectia fata de
programele ,malitioase”, protectia antivirus,
protectia fata de procedurile spion. Sunt evaluate si configurdrile legate de accesul la Internet si de
conturile utilizatorilor.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
Pag. 64




Ministerul Comunicatiilor si Societatii Informationale Proiectul Economia bazatia pe Cunoastere

2.6.1.5 Programe antivirus

Un virus de calculator este un figier executabil conceput sa se multiplice singur. Pentru a nu fi
detectat el se deghizeaza intr-un program normal. Programele de tip virus fac parte din categoria
programelor nesolicitate. Sunt in mod frecvent refacute si modificate, astfel incat sa nu poata fi
detectate cu usurinta.

Exista zeci de mii de astfel de programe si zilnic sunt scrise §i testate alte sute.

Firme producitoare de software ofera utilizatorilor programe specializate in detectarea si
eliminarea virusilor. Acestea sunt asa numitele programe antivirus. Exista posibilitatea achizitionarii
unui astfel de program performant contra cost, dar nu trebuie sa trecem cu vederea nici programele
antivirus gratuite, multe dintre ele la fel de bune.

Tn mod curent, virusii vin prin e-mail, mesaje instantanee (instant messaging), prin fisiere
descarcate din Internet. Este posibil sa introducem virusi cu ajutorul dischetelor, CD-urilor, DVD-
urilor, prin copierea de fisiere de pe aceste echipamente pe hard discul local. Retelele locale de
calculatoare, neprotejate, pot fi un factor de multiplicare si raspandire a virusilor. Functionarea unei
aplicatii antivirus este o necesitate pentru fiecare calculator.

Pe langa capacitatea de a se multiplica, un virus este capabil sa se deghizeze si sa se ascunda
printre datele existente. Cantitatea de date existente in calculator este foarte mare si cdutarea unui virus
seamana practic cu cautarea unui ... acC intr-un car cu fan. Un program antivirus, specializat sa
detecteze si sa elimine un virus, poate sa faca aceasta cautare in cateva minute sau zeci de minute.

Urmatoarele simptome sunt cauzate frecvent de virusi sau sunt asociate acestora:

v" mesaje e-mail care au un fisier atasat suspect. La deschiderea fisierului atasat apar cutii de
dialog si pot fi semnalate degradari ale performantelor sistemului de operare.

<\

extensii duble la un fisier atasat unui e-mail deschis recent (cum ar fi: .jpg.vbs sau
.gif.exe).

oprirea executiei unui program antivirus ce nu mai poate fi repornit.
aparitia pe ecran a unor cutii de dialog sau a unor mesaje ciudate.

aparitia unor noi pictograme pe desktop.

DN NI NN

sunete ciudate sau muzica incepe sa cante surprinzator.
v' disparitia unui program ce nu a fost dezinstalat intentionat.

Prezenta unui virus in calculator nu este tocmai un lucru placut. Cu toate acestea problema poate
fi rezolvata de cele mai multe ori relativ usor.

Profesionistii s-au inspirat din domeniul medical atunci cand au denumit aceste programe virusi /
virusuri (in limba engleza viruses). Practic, modelul dupa care s-au inspirat atat cei care au scris §i scriu
programele virus, cat si cei care concep programe antivirus este cel prezent in naturd. Asa cum noi
oamenii ne putem infecta cu un virus, tot asa se pot infecta si calculatoarele. Deducem ca si procesul de
eliminare (stergere) a unui virus din calculator seamana foarte bine cu eliminarea lui dintr-un organism.
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Existd mai multe operatii care — impreund — pot conduce la protejarea computerului fata de
programele virus si spion, a celorlalte programe considerate software nesolicitat, malitios. lata cateva
recomandari:

v' Instalati un program antivirus — Instalarea si apoi actualizarea permanentd a programului
antivirus instalat pot ajuta in procesul de aparare contra virusilor si a programelor spion.
Programul antivirus scaneaza computerul in cautarea virusilor, 11 identificd pe cei care
corespund definitiilor cunoscute si 1i elimina.

v Nu deschideti fisierele atasate unui e-mail daca nu cunoasteti sau nu aveti incredere in
expeditor. Simpla deschidere a fisierelor atagate — In eventualitatea cd sunt virusate - va
putea imprastia virusul.

v Actualizati periodic sistemul de operare — Microsoft pune periodic la dispozitia
utilizatorilor actualizari de securitate ce pot opri atacurile virusilor si alte tipuri de atacuri
asupra calculatorului.

v" Folositi un program ,firewall” (paravan de protectie) — un astfel de program poate
identifica si bloca actiunile suspecte ale unui virus, vierme, hacker.

° Centrul de securitate BitDefender (=X

BitDefender  (BitDefender
BitDefender Total Security 2008 Versiune de evaluare Total Security 2008) este unul

dintre cele mai cunoscute si

raspandite  programe  antivirus.
Status: L

10 probleme (-\ scanare sunt deosebite. La prima
afecteaza A . . ~
securitatea o o \ ] o lansare in executie avertizeaza

Expira in: 29 zile Cumparati acum! | Contul meu | Inregistreaza | Ajutor | Suport

st : ; ol . asupra breselor si
Avertisment Neconfigurat Necesita Neconfigurat e .
important atentie vulnerabilitatilor de securitate

existente, legate de: securitate,
control parental, optimizare i

Sarcini rapide Securitate ‘ baCkup (Cépll de siguran‘gé). Exista
- si sarcini rapide de executat:
(=L ) Actualizeaza acum ., Scanare profunda sistem H
=) \ actualizare, scanarea
.‘" Scaneaza Documentele Scanare completa sistem documentelor’ Scanare Tn
A= mols profunzime, scanare completa.

Procedurile de Ajutor si Suport il
indruma  pe  utilizator  in
Cbitdefender setar | Istoric identificarea celor mai corecte
actiuni de urmat.

Componenta proiect: ,,Extinderea accesului la tehnologiile ITC si imbunitatirea cunostintelor de utilizare a calculatorului”
Program de formare continua: ,,Utilizarea calculatorului personal: aplicarea TIC in scoala si afaceri”
Suport de curs pentru Modulul: ,,Bazele utilizarii sistemului de operare Windows Vista”
Pag. 66




Ministerul Comunicatiilor si Societitii Informationale Proiectul Economia bazata pe Cunoastere

Scanare antivirus - Pasul 1 din 3

Stadiu scanare

-

}‘ C\Program Files\Common Files\microsoft sharediink\ja-JPitipresx.dil.mui
¥

Timp scurs:00:07:51 Fisiere/sec:149

Statistici scanare

Obiecte scanate: 70559
5 Obigcte infectate:0 Fisiere ascunse:
hd Obiecte suspecte:0 Procese ascunsed

Antivirus Scan — Step 3 of 3

Rezultate

Numarul obiectelor rezolvate: 0
Numarul obiectelor nerezolvate: 0
Numarul obiectelor ignorate: 0
Numarul obiectelor esuate: 0

9 Nu a fost detectata nicio amenintare in directoarele scanate.
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2.6.2. Instalarea si dezinstalarea programelor

Instalarea programelor se face — in general — folosind un fisier executabil de un tip special.
Fisierul se poate afla pe un CD sau intr-o memorie flash. Acel fisier conduce operatia de instalare a
programului. Pentru instalarea programelor este nevoie de privilegii de Administrator. Utilizatorii
neprivilegiati (utilizatorii obisnuiti) nu pot instala si nici dezinstala programe. Programele descarcate
din Internet vor fi instalate asemanator. Se recomanda — acolo unde se poate - salvarea pachetului de
instalare pe calculatorul local si apoi lansarea in executie a programului de instalare.

Vom exemplifica prin instalarea programului ,,Adobe Reader” de care avem nevoie pentru
citirea fisierelor in format .pdf. De pe site-ul www.adobe.com am descarcat

Adobe Reader

Adobe Reader 9

Windows Vista, English

Different language or operating system?

Also install:

[[] Free Google Toolbar (optional)

Download the latest version of Adobe Reader

(includes Acrobat.com on Adobe AIR)

Learn more | System Requirements | License | Distribute Adobe Reader

Learn more | Privacy policy | License

Google G- ool M= B+ 7 sodmaiz~ B 12 boded

| Google toolbar |
Search Google from any web page, BIocK pop-ups

Download now

33.5MB

1.1MB

Total file size:
33.5MB

componenta ce va instala Adobe Reader. Adobe Reader este un program distribuit gratuit.

Descarcarea a fost urmata si de instalarea propriu-zisa.

Daca instalarea s-a terminat cu succes atunci programul apare in lista Toate programele (All

Programs) a butonului Start.
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“~ Acrobat.com
IS Adobe Reader 9

mihaela

@ Creator DVD Windows e
&2 Descircare Windows Live Messenger Documente ig"-u P I’Og rame 5' caracteristici

i Fax si scanare Windows b Dezinstalare program | ¥ Activar]
Galerie foto Windows Imagini
& Internet Bxplorer

. Muzica “pe - - -
Microsoft Access e Utilizarea unui program mai vechi ¢
Microsoft Excel Jocuri Cumn se instaleazd unui program

[

LY Microsoft FrontPage
N Microsoft Outlook
Microsoft PowerPoint
Microsoft Word

Vizualizare actualizari instalate

=

-
G

Elemente recente  *

Dezinstalarea programelor se realizeaza din Panoul

H] New Office Document Cw de control — Programe — Dezinstalare program
(4 Open Office Document Retea (Control Panel — Programs —Uninstall a Program).
Persoane de contact Windows
@ Programe implicite Conectare la
Spatiu de intélnire Windows
5 Windows Defender Panou de control
(w5 Windows Mail
€ Windows Media Center Programe implicite
4 finapoi Ajutor si Asistentd

"‘ | » Panou de control » Programe » Programe si caracteristici - |-¢'—, | | Cdutare o |

Fisier Editare Vizualizare Instrumente Ajutor

Activitati . .
: Dezinstalare sau modificare program

Vizualizare actualizan instalate
Pentru a dezinstala un program, selectati-l din listd, apoi faceti clic pe "Dezinstalare”, "Modificare”

Obtinerea de programe noi sau "Reparare”,

online de la Windows

Marketplace

Organizare -~ Vizualizri - | *%: Dezinstalare ' Modificare

Vizualizare software 3 3 - - @

achizitionat (fiset digital) Mume : Editor Instalat pe

Activare sau dezactivare A~ Acrobat.com Adobe Systemns Incorporated 11.12.2008

caracteristici Windows Adobe AR Adobe Systems Inc, 11.12.2008
B 2dobe Flash Player 10 ActiveX Adobe Systems Incorporated 10.12.2008
E8 Adobe Reader 9 Adobe Systems Incorporated 11122008
E} Microsoft Office Enterpri Dezinstalare Microsoft Corporation 11.12.2008
@ Microsoft Office XP Profe Modificare Microsoft Corporation 10.12.2008
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2.6.3. Controlul contului utilizator

Cele mai multe dintre actiunile utilizatorilor, ca de exemplu navigarea in Internet, trimiterea si
primirea de mesaje e-mail, vizionarea de filme sau fotografii, folosirea aplicatiilor curente, nu necesita
folosirea unui cont privilegiat. Ceea ce inseamna ca nu este nevoie sa deschideti sesiune folosind un
cont de Administrator. Mai mult chiar, deschiderea de sesiune folosind un cont de administrator creste
riscul de penetrare a virusilor, a programelor spion si a celorlalte programe de tip “malitios”. Se
recomanda astfel folosirea curenta a conturilor de utilizator cu privilegii standard, respectiv cu
privilegii restranse.

Panou de control — Conturi utilizator si siguranta familiei— Addaugare sau eliminare conturi
utilizator.

(Control Panel — User Accounts and Family Safty — Add or Remove User Accounts).

@@v 82, « | Conturi utilizator | » | Gestionare conturi - | 43 | Céutars P

Fisier Editare Vizualizare Instrumente  Ajutor

Alegeti contul pe care doriti s& il modificati

mihaela
Utilizater standard
Protejat prin parold

Adm

Administrator

E &

eu
Utilizater standard

Guest
Cont invitat inactiv

m

Utilizatorul curent nu este Administratorul ci un
utilizator Standard.

Creare cont nou

Ce este un cont de utilizator?

Lucruri suplimentare care se pot face
'éf' Configurare control parental

Se deschide pagina principald Contun utilizator

Windows Vista permite mai multor utilizatori sa foloseasca acelasi calculator, fara ca ei sa-si
vada reciproc dosarele si fisierele. Trebuie doar ca ei sa foloseasca conturi diferite pentru deschiderea
de sesiune. Sunt posibile doua tipuri de conturi pentru utilizatori: conturile de administrare — cele care
au privilegii de administrare — si conturile standard — cele pentru utilizatorii neprivilegiati, utilizatori
obignuiti. Operatiile care tin de configurarea sistemului de operare pot fi executate numai de
Administratori.
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2.6.4. Configurarea ecranului desktop

Configurarea personalizatd a ecranului desktop se realizeaza din Panoul de control — Aspect si
personalizare (Control Panel — Appearance and Personalization) . Gasim aici comenzile pentru
stabilirea imaginii de fundal, alegerea culorilor, economizorul de ecran <Screen Saver - economizorul
de ecran - este o imagine care se afigseaza atunci cand lipsiti mai multa vreme din fata calculatorului,
atunci cand nu-1 folositi timp mai indelungat > ,, Temele” sunt machete de afisare a ferestrelor si a
componentelor lor. Tot ca procedura de configurare a ecranului desktop sunt considerate si
personalizarile (adaptarile) Meniului Start si cele ale Barei de activitati.

|@C\J{'§‘—> Panou de control » Aspect si personalizare » . v | ¥4 |
- e

—=

Fisier ~Editare Vizualizare Instrumente Eju‘tor

Pagina de pornire Panou de

control

Sistem si intretinere

Personalizare
Medificare fundal desktop
Modificare economizor ecran

Particularizare culori

Ajustare rezolutie ecran

Modificare tema

Securitate
Retea si Internet

Hardware si sunete

Bara de activitati si meniul Start
Particularizare meniu Start | Particularizare pictograme pe Bara de activitati
Modificare imagine din meniul Start

|

Programe
Conturi utilizator si siguranta @  Centru de accesibilitate
familiei e Ajustare pentru vedere slabd | Modificare cititor ecran
Aspect si personalizare Subliniere comenzi rapide de la tastatura si taste de acces
Ceas, limbi si regiune Activarea sau dezactivarea Contrast inalt
Accesibilitate ..
e Optiuni folder
Optiuni suplimentare |

Se precizeaza daca se foloseste un singur clic sau un dublu clic pentru deschidere

Utilizare foldere Windows clasice Se afiseaza fisierele si folderele ascunse

Vizualizare clasica

Fonturi
Instalare sau eliminare font

=

Proprietati Bara laterala Windows
Adaugarea de gadgeturi la Bara laterala
Alegeti dacd mentineti bara laterald in fata celorlalte ferestre

ﬁlﬁlﬂle program
icare starea de securitate a

acestui computer

15 decembrie 2008

1 decembrie 2008 L4

2.6.5. Data si ora

L MaMi J V § D | . . 5
24 25 26 27 28 29 30 | Daca se intampla ca data si ora afisate sa nu
12 3 4 5 6 7 | fie reale atunci trebuie modificate.
8 910 11 12 13 14 ‘
16 17 18 19 20 21 Un clic pe ora afisatd aduce fereastra ce
% ﬁ i 1'51 lg 2; 23 afiseazi data si ora sistemului. Modificarea datei si

16:25:43 a orei o poate face numai Administratorul.

Modificare setari pentru data si ord...
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" Datasiora W—E
Data giora | Ceasuri suplimentare | Timp Internetl
Data:
15 decermnbrie 2008
Ora:
16:27:18 ™
| | & Modificare daté si oré..
Fus orar
(GMT+02:00) Atena, Bucuresti, Istanbul ™
Modificare fus orar...
Ora de vard incepe pe 29 martie 2009 la ora 03:00. Ceasul este setat sd o ia
inainte cul ord la acest moment.
|
[¥] Anuntare cu o s3ptimand inaintea acestei modificari
[ Cum se seteazd ceasul si fusul orar?
[ oK ] [ Revocare Se aplica
e . 1 ) _.

Fereastra pentru data si ora are butoane separate pentru modificarea datei §i a orei §i pentru
stabilirea fusului orar (time zone). Este anuntat si momentul trecerii la ora de vara.

E=E =3
. : 4 -
2.6.6_ Salvarea §| @U |® « Sisiem ﬂntre@_i:ere;(entru Copiere de rezervd si restaurare v‘&,HCdutara b o]
-y Fisier Editare  Vizualizare Instrumente  Ajutor
restaurarea figierelor - : o-
. . A Ad"“a_" o Protejati-va fisierele si computerul efectudnd copii de rezerva
Salvarea periodicd a fisierelor |G
utilizatorilor este un lucru deosebit de [EREEFIEEEEES Dl o eyl computer
important, desi foarte putil’lé lume ’l‘i da . Creati copil de rezerv ale figierelor si folderelor, [ ¥ Copiere de rezerv fisiere ]
cuvenita atentie. Pentru rezolvarea Cusi o magine Copiee d resenisestaurre [ Capemie i )
- . - - Windows Complete PC a intregului computer,
acestor sarcini poate fi folosit Centrul msin e gt iz e rcupetc
pentru Copiere de rezeFVd Si Nu s-a creat o imagine Copiere de rezerva si
restaurare Windows Complete PC.
restaurare (Backup and Restore
Center) unde sunt adunate intr-un et decopiedermani st
Slngur panou de COﬂtI‘O| toate y Restaurare fisiere sau intregul computer
comenzile de salvare si restaurare a e A
Restaurati fisiere si foldere dintr-o copie de rezerva. [ Restaurare fisiere
ﬁslerelor- ', Sepot utiliza copii in umbra imediate pentru a Restaurare complexa
restaura versiunile antericare ale fisierelor care
Panou de control — Sistem si et

intretinere — Centru Copiere de : LI

rezervd si restaurare.

(Control Panel — System Mentenance —Backup and restore Center).
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@ .{,‘-_t} Copiere de rezerva fisiere
Pentru ce tipuri de fisiere doriti copierea de rezerva?
Se va efectua copie de rezerva pentru toate fisierele de tipul selectat de pe acest computer, inclusiv
fisiere care apartin altor utilizatori ai acestui computer, Se recomanda efectuarea unei copii de
rezerva pentru toate tipurile de fisiere selectate mai jos,
7] Imagini Detalii categorie
Muzica Mutati indicatorul mouse-ului deasupra unei
categorii din stdnga sau selectati-o cu tastatura,
Fisiere video pentru a vedea tipurile de fisiere pentru care se
realizeazd copierea de rezerva,
Postd electronica
Decumente
Emisiuni TV
Fisiere comprimate
Fisiere suplimentare
Se pot face copii de rezervd dear pentru fisierele de pe discuri NTFS, Mu se vor face copii de rezervd
pentru fisierele de sistem si cele temporare. Ce alte tipuri de fisiere nu se includ in copia de rezerva? |
| - |
[ Urmatorul ] I Revocare ‘

Salvarile pot fi programate / planificate sa se desfasoare la momente de timp bine stabilite. Vor
fi salvate - de preferat — numai modificarile aparute de la ultima salvare.

Salvarea tuturor fisierelor existente la un calculator este o operatie consumatoare de timp si de
spatiu. Este insd s1 o operatie deosebit de utild in eventualitatea cd nu mai exista alta solutie pentru
recuperarea informatiilor existente la un moment dat la un calculator anume. Salvarea completa a unui
PC permite restaurarea completd a intregului mediu de operare a PC-ului, ceea ce Inseamna restaurarea
programelor instalate, a configurarilor specifice utilizatorilor, a tuturor fisierelor existente iIn momentul
salvarii. Restaurarea se poate face pe acelasi calculator cu cel de unde au fost salvate informatiile dar
si pe un alt calculator.

Ce ati invitat In acest capitol ?
= Sa configurati optiunile de securitate.
= Sa instalati si sa dezinstalati programe.
* Si configurati ecranul desktop.

= Sa creati si sa configurati conturi pentru utilizatori.
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